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R E S U M E N  

 

L a  i n f o r m a c ió n  r e c o p i l a d a  e n  e l  C a p í t u lo  1  c o n t i e n e  e l  o r i g e n ,  a n t e c e d e n t e s  h i s t ó r i c o s  d e  

l a  c o n t a b i l i d a d ,  s u  e v o l u c i ó n  e n  E l  S a l v a d o r ,  y  l a  c l a s i f i c a c ió n  d e  l a  c o n t a b i l i d a d ,  p a r a  l u e g o  

a m p l i a r  s o b r e  l a  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  n o r m a s  g e n e r a le s  y  p r i n c ip io s  d e  c o n t a b i l i d a d  

g u b e r n a m e n t a l  y  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  q u e  s e  a p l i c a n  e n  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s .  

 

S e  i n c lu y e  e l  o r i g e n  d e  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s  y  a n t e c e d e n t e s  h i s t ó r i c o s  d e  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  e n  E l  S a l v a d o r ;  a s i m i s m o ,  l o s  a n t e c e d e n t e s  h i s t ó r i c o s  d e l  m u n ic i p io  d e  S a n  

L o r e n z o ,  l a  o r g a n i z a c ió n  a d m in i s t r a t i v a  q u e  d e b e n  t e n e r  l a s  a l c a l d í a s  m u n i c ip a le s  e n  E l  S a l v a d o r ,  

l a s  f u n c io n e s  p r i n c i p a l e s  d e l  C o n c e j o  M u n ic i p a l  y  d e  l a s  u n i d a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ,  l a s  f u e n t e s  d e  i n g r e s o s  y  g a s t o s  d e  e s t a s  e n t i d a d e s  e  i n s t i t u c io n e s  q u e  

c o n t r i b u y e n  e n  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s .  

 

 T o m a n d o  e n  c o n s id e r a c ió n  q u e  l a   m u n i c ip a l i d a d  e s  u n a  i n s t i t u c ió n  p ú b l i c a  d e  c a r á c t e r  

a u t ó n o m a  y  q u e  e s t á  e s t r u c t u r a d a  b a j o  u n  m a r c o  l e g a l  e s p e c í f i c o  q u e  d i c t a  s u  f u n c io n a m ie n t o  

a d m in i s t r a t i v o  y  o p e r a t i v o .  E s t e  c a p í t u lo  c o n t i e n e  l o s  a s p e c t o s  l e g a le s  y  n o r m a t i v o s  q u e  r i g e n  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ;  e n t r e  e l l o s  s e  m e n c i o n a n :  C o n s t i t u c ió n  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r ,   

C ó d ig o  M u n i c ip a l ,  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c ip a l ,  L e y  d e  C r e a c ió n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  

E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n ic ip io s ,  L e y  d e l  F o n d o  d e  I n v e r s i ó n  S o c ia l  d e  E l  S a l v a d o r ,  L e y  

R e g u la d o r a  d e  E n d e u d a m i e n t o  P ú b l i c o  M u n i c ip a l  y  L e y  O r g á n i c a  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c i e r a  

d e l  E s t a d o  y  o t r o s .   
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C O N T A B I L I D A D ,  M U N I C I P A L I D A D E S  Y  M A R C O  L E G A L  A P L I C A B L E  A  L O S  

P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  

 

1 . 1 .  A N T E C E D E N T E S  H I S T Ó R I C O S  D E  L A  C O N T A B I L I D A D .  

 E l  o r i g e n  d e  l a  c o n t a b i l i d a d  e s  t a n  a n t i g u o  c o m o  l a  p r o p ia  h u m a n id a d ,  e l  h o m b r e  m u c h o  

a n t e s  d e  c o n o c e r  l a  l e c t u r a  y  e s c r i t u r a ,  h a  n e c e s i t a d o  l l e v a r  c u e n t a s  p a r a  d e ja r  c o n s t a n c ia  d e  

d a t o s  r e la t i v o s  a  s u  e c o n o m í a  y  p a t r i m o n io .  

 

 I n v e s t i g a c io n e s  r e a l i z a d a s  p o r  a r q u e ó lo g o s  e  h i s t o r i a d o r e s  c o m o  H a n s  N is s e n ,  P e t e r  

D a m e r o w  y  R o b e r t  E n g lu n d ,  e n  e l  a ñ o  d e  1 9 9 0 ,  s e ñ a la n  q u e  l a  c o n t a b i l i d a d  s e  o r i g i n ó  e n  l a  

a n t i g u a  M e s o p o t a m ia ,  d o n d e  l o s  p r i m e r o s  d o c u m e n t o s  e s c r i t o s  q u e  s e  c o n o c e n ,  e s t á n  

c o n s t i t u i d o s  p o r  m i l l a r e s  d e  t a b l i l l a s  d e  a r c i l l a ,  e l a b o r a d a s  h a c e  m á s  d e  5 , 0 0 0  a ñ o s ,  l a s  q u e  

c o n t i e n e n  s o l o  n ú m e r o s  y  c u e n t a s ,  s i n  t e x t o s  n i  p a l a b r a s 1 .   

 

 L a  c o n t a b i l i d a d  h a  v e n id o  e v o lu c io n a n d o  c o n  e l  p a s o  d e l  t i e m p o ,  t e n i e n d o  c a r a c t e r í s t i c a s  

p a r t i c u la r e s  y  a v a n c e s  s ig n i f i c a t i v o s  e n  l a s  d i f e r e n t e s  e t a p a s  d e  l a  h i s t o r i a ,  t a n t o  q u e  e n  n u e s t r o s  

d í a s  s e  u t i l i z a n  t é c n i c a s  y  c o n c e p t o s  d e  h a c e  c ie n t o s  d e  a ñ o s ;  a l g u n o s  a u t o r e s  d i v i d e n  l a  h i s t o r i a  

d e  l a  c o n t a b i l i d a d  e n  d i f e r e n t e s  p e r í o d o s .  

 

                                                 

1
 E s t e b a n ,  H e r n á n d e z  E s t e v e ,   “ H i s t o r i a  d e  l a  C o n t a b i l i d a d ” ,  [ e n  l í n e a ] ,  M a d r i d ,  j u l i o  2 0 0 2  [ c i t a d o  e l  2 2  d e  j u n i o  d e  2 0 0 7  

a  l a s  1 0 : 0 0  a . m . ] . D i s p o n i b l e  e n  W o r l d  W i d e  W e b :  h t t p : / / w w w . a e c a . e s / c o m i s i o n e s / h i s t o r i a / l a h i s t o r i a d e l a c o n t a b i l i d a d . h t m ,  

P á g .  1 .   
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 L o s  p r im e r o s  a n t e c e d e n t e s  d e  l a  c o n t a b i l i d a d  s e  d ie r o n  e n  l a  e d a d  a n t i g u a ,  

p a r t i c u la r m e n t e  e n  E g ip t o  d o n d e  l a s  f u n c io n e s  c o n t a b le s  f u e r o n  d e s a r r o l l a d a s  p o r  e s c r i b a s ,  

e s p e c ia l i z a d o s  e n  l l e v a r  l a s  c u e n t a s  d e  l o s  t e m p l o s ,  d e l  E s t a d o  y  d e  l o s  g r a n d e s  s e ñ o r e s .  

 

 C o n  r e la c ió n  a  G r e c ia ,  d o n d e  c a d a  t e m p l o  p o s e í a  t e s o r o s  i m p o r t a n t e s ,  f u e  p r e c i s o  

d e s a r r o l l a r  u n a  t é c n i c a  c o n t a b l e  q u e  p e r m i t i e r a  c o n t r o la r  s u s  m o v i m ie n t o s .  T a m b ié n  l o s  

b a n q u e r o s  d e  e s e  p a í s  l l e v a b a n  l i b r o s  d e  c o n t a b i l i d a d  c o m o  e l  d i a r i o  y  e l  l i b r o  d e  c u e n t a s  d e  

c l i e n t e s 2 .  

 

 R o m a  p o r  s u  p a r t e  c o n t r i b u y ó  s ig n i f i c a t i v a m e n t e  e n  l a  e v o lu c ió n  d e  l a  c o n t a b i l i d a d ,  q u e  

f u e  l l e v a d a  m e d i a n t e  u n  s i s t e m a  d e  p a r t i d a  s im p le ,  a u n q u e  a lg u n o s  h i s t o r i a d o r e s  l e  a t r i b u y e n  e l  

i n i c i o  d e l  p r i n c ip io  d e  l a  p a r t i d a  d o b l e ,  p o r q u e  l l e v a b a n  c o n t a b i l i d a d  e n  d o s  l i b r o s :  “ a d v e r s a r i a ”  

q u e  c o n s t a b a  d e  d o s  h o j a s  u n id a s  p o r  e l  c e n t r o ,  u n a  s e  u t i l i z a b a  p a r a  a n o t a r  l o s  i n g r e s o s  y  l a  o t r a  

p a r a  l a s  s a l i d a s  d e  d i n e r o  y  “ c o d e x ”  d o n d e  s e  a n o t a b a  e l  n o m b r e  d e  l a  p e r s o n a ,  l a  c a u s a  y  e l  

m o n t o  d e  l a  o p e r a c ió n .   

 

 E n  l a  e d a d  m e d i a ,  a  p e s a r  q u e  t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s  m e r c a n t i l e s  e r a n  c a s i  e x c l u s i v a s  d e l  

s e ñ o r  f e u d a l  y  d e  l o s  m o n a s t e r i o s  e u r o p e o s ,  e l  c o m e r c io  n o  c e s ó  t o t a lm e n t e ,  s i e n d o  l a s  p r á c t i c a s  

c o n t a b le s  u s u a le s  e n  e s a  é p o c a ,  t a m b ié n  e n  e s t e  p e r í o d o  l a s  c i u d a d e s  i t a l i a n a s  d e  G é n o v a ,  

                                                 
2  F r a n c i s c o ,  L ó p e z  H e r n á n d e z ,  “ H i s t o r i a  d e  l a  C o n t a b i l i d a d ” ,  [ e n  l í n e a ] ,  M é x i c o ,  j u l i o  2 0 0 2  [ c i t a d o  0 3  d e  j u l io  2 0 0 7  a  l a s  

1 0 : 3 0  a . m . ] .  D i s p o n i b l e  W o r l d  W i d e  W e b :  h t t p : / / w w w . m o n o g r a f i a s . c o m / t r a b a j o s 1 5 / h i s t - c o n t a b i l i d a d / h i s t -

c o n t a b i l i d a d . s h t m l ,  P á g .  3 .  
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F lo r e n c ia  y  V e n e c i a ,  s e  c o n s id e r a r o n  l o s  f o c o s  c o m e r c i a le s  y  c o n t a b le s  m á s  im p o r t a n t e s ,  d o n d e  

s e  p r a c t i c a b a  l a  c o n t a b i l i d a d  p o r  p a r t i d a  d o b le ,  c o m o  s e  u t i l i z a  a c t u a l m e n t e .  

 

 L a  e d a d  R e n a c e n t i s t a  f u e  l a  é p o c a  e n  q u e  l a  c o n t a b i l i d a d  t u v o  c a m b io s  im p o r t a n t e s ,  

s i e n d o  e l  p r i n c ip a l  l a  t r a n s f o r m a c i ó n  d e  l a  p r o f e s ió n  c o n t a b l e  m e d ia n t e  e l  u s o  d e  l a  p a r t i d a  d o b l e ,  

p r i n c i p io  q u e  s e  d e b e  a l  F r a y  L u c c a  P a c i o l i ,  g r a c ia s  a  l a  p u b l i c a c i ó n  d e  s u  o b r a  e n  1 4 9 4  l l a m a d a :  

¨ S u m m a  d e  a r i t h m e t i c a ,  g e o m e t r í a ,  p r o p o r t i o n i  e t  p r o p o r t i n a l i t a ¨ 3 .  

 

 P o s t e r i o r  a l  R e n a c im i e n t o ,  d a  i n i c i o  l a  e d a d  c o n t e m p o r á n e a ,  q u e  a b a r c a  d e s d e  l a  

r e v o lu c ió n  f r a n c e s a  e n  1 7 8 9  h a s t a  l a  a c t u a l i d a d ,  e n  q u e  l a  e v o lu c i ó n  p e r m a n e n t e  d e  l a s  

a c t i v i d a d e s  e c o n ó m i c a s  c o n l l e v a  a  u n a  c o n s t a n t e  e v o lu c ió n  d e  l a  c o n t a b i l i d a d .  

 

 E n  e s t a  é p o c a  s e  d i s e ñ ó  e l  D ia r i o - M a y o r - Ú n i c o ,  q u e  r e u n í a  e n  u n  s o l o  v o lu m e n  e l  D ia r i o  

c o n  s u  r e la c ió n  c r o n o ló g i c a  d e  c o n c e p t o s ,  y  e l  M a y o r  c o n  l a  a c u m u la c ió n  c la s i f i c a d a  p o r  c u e n t a s ,  

c o n  s u s  r e s p e c t i v o s  c a r g o s  y  a b o n o s .  

 

 A d e m á s  s e  e s t a b le c ie r o n  e s c u e la s  d e d i c a d a s  a  l a  e n s e ñ a n z a  d e  l a  p r á c t i c a  c o n t a b le ,  e n  

e l  a ñ o  d e  1 8 4 5  e l  T r i b u n a l  d e  C o m e r c io  d e  l a  C iu d a d  d e  M é x i c o ,  e s t a b le c ió  l a  " E s c u e la  

M e r c a n t i l " ,  s i e n d o  c e r r a d a  d o s  a ñ o s  d e s p u é s ;  p e r o  e n  1 8 5 4  s e  f u n d a  l a  E s c u e la  d e  C o m e r c io .  

  

                                                 
3

 Á l v a r o  J a v i e r ,  R o m e r o  L ó p e z ,  “ P r in c i p i o s  d e  C o n t a b i l id a d ” ,  2 ª  E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l M c G r a w H i l l ,  M é x i c o ,  D . F . ,  2 0 0 4 ,  

P á g . 3 4 .  
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D u r a n t e  e l  s i g l o  X I X ,  e l  a u g e  e c o n ó m i c o  t r a jo  m a y o r  d e s a r r o l l o  a  l a s  p r á c t i c a s  c o n t a b l e s  

e n  l o  r e f e r e n t e  a  a g r u p a c io n e s  p r o f e s io n a l e s ,  c e n t r o s  d o c e n t e s ,  y  m a n d a t o s  l e g a l e s  s o b r e  l a  

d i s c ip l i n a  c o n t a b le 4 .  

 

 E n  e l  m u n d o  d e  l a s  f i n a n z a s ,  d o n d e  l a  c o m p e t i t i v i d a d  o b l i g a  a  l o s  e m p r e s a r i o s  y  

f u n c i o n a r i o s  a  i m p le m e n t a r  e s t r a t e g ia s  q u e  p e r m i t a n  i n c r e m e n t a r  y  a d m in i s t r a r  a d e c u a d a m e n t e  

s u s  i n g r e s o s  y  d i s m i n u i r  s u s  g a s t o s ,  l a  c o n t a b i l i d a d  s e  c o n v ie r t e  e n  u n  i n s u m o  a l  p r e s e n t a r  

i n f o r m a c ió n  o p o r t u n a ,  o b je t i v a  y  r a z o n a b le  p a r a  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s .  

 

L a  c o n t a b i l i d a d  e n  E l  S a l v a d o r  h a  v e n id o  e v o lu c io n a n d o  c o n  e l  p a s o  d e  l o s  a ñ o s ,  h a s t a  

c o n v e r t i r s e  e n  u n a  p r o f e s i ó n  e s p e c ia l i z a d a  s o b r e  l o s  a s p e c t o s  f i n a n c ie r o s  d e  l a  a c t i v i d a d  

m e r c a n t i l  d e  l a s  e m p r e s a s  y  l a  g e s t i ó n  d e  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o 5 .  

 

 E l  e j e r c i c i o  d e  l a  c o n t a d u r í a  p ú b l i c a  e n  E l  S a l v a d o r ,  s u r g ió  e n  1 9 1 5  a l  c r e a r s e  l a  p r i m e r a  

e s c u e la  c o n t a b le  a n e x a  a l  I n s t i t u t o  G e n e r a l  F r a n c i s c o  M e n é n d e z .  P o s t e r i o r  a  e s t e  h e c h o ,  s e  

e s t a b le c i e r o n  i n s t i t u c io n e s  p r i v a d a s  d e d i c a d a s  a  l a  e n s e ñ a n z a  c o n t a b le ,  l a s  c u a l e s  o t o r g a b a n  

t í t u l o s  d e  C o n t a d o r  d e  H a c ie n d a ,  P e r i t o  M e r c a n t i l ,  T e n e d o r  d e  L i b r o s ,  C o n t a d o r  y  o t r o s 6 .  

 

                                                 
4

 F r a n c i s c o ,  L ó p e z  H e r n á n d e z ,  “ H i s t o r i a  d e  l a  C o n t a b i l id a d ” ,  [ e n  l í n e a ] ,  M é x i c o ,  j u l i o  2 0 0 2  [ c i t a d o  0 3  d e  ju l i o  2 0 0 7  a  la s  

1 0 : 3 0  a . m . ] .  D i s p o n i b l e  e n  W o r l d  W i d e  W e b :  h t t p : / / w w w . m o n o g r a f i a s . c o m / t r a b a j o s 1 5 / h i s t - c o n t a b i l i d a d / h i s t -

c o n t a b i l i d a d . s h t m l ,  P á g .  5 .  

 
5

 R i c a r d o ,  M e n d o z a  O r a n t e s ,  “ R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  M e r c a n t i l e s :  L e y  R e g u la d o r a  d e l  E j e r c i c i o  d e  l a  C o n t a d u r í a ” ,  2 0 ª  

E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  2 0 0 7 ,  P á g .  5 9 5 .  

 
6

 M a n u e l  d e  J e s ú s ,  F o r n o s ,  “ C o n t a b i l i d a d  F i n a n c i e r a  I :  U n a  I n t r o d u c c i ó n ” ,  3 ª  E d i c i ó n ,  T a l l e r e s  G r á f i c o s  U C A ,  S a n  

S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 3 ,  P á g .  9 .  
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 L a  c o n t a d u r í a  c o b r ó  im p o r t a n c ia  a  p a r t i r  d e  1 9 3 0 ,  c o m o  r e s u l t a d o  d e  u n a  d e f i c i e n t e  

a u d i t o r í a  e f e c t u a d a  p o r  u n a  f i r m a  i n g le s a ,  e n  l a s  m in a s  d e  o r o  d e  “ E l  D i v i s a d e r o ” .  D a d a  e s t a  

s i t u a c ió n ,  s e  c r e ó  l a  p r i m e r a  A s o c i a c ió n  d e  C o n t a d o r e s  q u e  a c t u a lm e n t e  s e  d e n o m in a  

C o r p o r a c ió n  d e  C o n t a d o r e s  d e  E l  S a l v a d o r ;  d i e z  a ñ o s  d e s p u é s ,  s e  c o n s t i t u y ó  e l  p r im e r  C o n s e jo  

N a c io n a l  d e  C o n t a d o r e s ,  f a c u l t a d o  p a r a  a u t o r i z a r  e l  e j e r c i c i o  d e  l a  p r o f e s ió n ,  a  t r a v é s  d e l  

n o m b r a m ie n t o  c o m o  “ C o n t a d o r  P ú b l i c o  C e r t i f i c a d o ”  ( C P C ) ,  e s t o  p a r a  d a r  c u m p l i m ie n t o  a l  d e c r e t o  

d e  L e y  d e l  E je r c i c i o  d e  l a s  F u n c io n e s  d e  C o n t a d o r  P ú b l i c o  ( D ia r i o  O f i c i a l ,  1 5  d e  o c t u b r e  d e  1 9 4 0 ) .  

 

 C o m o  p a r t e  d e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  c o n t a d u r í a ,  s u r g e  l a  L i c e n c ia t u r a  e n  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a  

c o m o  p r o f e s ió n ,  q u e  t u v o  s u  o r i g e n  e n  l a  U n i v e r s id a d  d e  E l  S a l v a d o r ,  a  p a r t i r  d e l  7  d e  f e b r e r o  d e  

1 9 4 6 ,  c u a n d o  s e  f u n d ó  l a  F a c u l t a d  d e  C i e n c ia s  E c o n ó m i c a s ,  c o n  e l  n o m b r e  d e  E c o n o m í a  y  

F in a n z a s ,  a  p e t i c i ó n  d e  l a  C o r p o r a c i ó n  d e  C o n t a d o r e s  d e  E l  S a l v a d o r  a l  e n t o n c e s  R e c t o r  D r .  

C a r l o s  A .  L le r e n a ,  q u ie n  i n i c i ó  l a s  g e s t i o n e s  c o r r e s p o n d ie n t e s  p a r a  c o n v e r t i r  e n  r e a l i d a d  d i c h o  

p r o y e c t o 7 .  

 

 L a  C o r p o r a c ió n  d e  C o n t a d o r e s  d e  E l  S a l v a d o r  y  u n  g r u p o  d e  p e r s o n a s  r e la c io n a d a s  c o n  

l a  e c o n o m í a  d e  l a  N a c ió n ,  c o la b o r a r o n  c o n  e l  p r o y e c t o  h a c ie n d o  a p o r t e s  e n  e f e c t i v o ,  c o n  e l  f i n  d e  

f i n a n c ia r  e l  p r i m e r  a ñ o  d e  e s t u d io s  d e  l a  r e c ie n t e  f a c u l t a d .  
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 S a r a  L i l i a n ,  G o n z á l e z  C a s t a n e d a ,  e t .  a l . ,  T r a b a j o  d e  G r a d u a c i ó n :  “ G u í a  P r a c t i c a  d e  C o n t a b i l i d a d  C o m e r c i a l  p a r a  

E s t u d i a n t e s  d e  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a ” ,  U n i v e r s i d a d  d e  E l  S a l v a d o r ,  S a n t a  A n a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 0 ,  P á g .  1 .  
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 E s t a  f a c u l t a d ,  i n i c i ó  s u s  l a b o r e s  e l  1 7  d e  m a y o  d e  1 9 4 6 ,  c o n  u n a  i n s c r i p c ió n  d e  1 8 3  

a lu m n o s ,  e n t r e  e l l o s  b a c h i l l e r e s ,  c o n t a d o r e s  y  t e n e d o r e s  d e  l i b r o s ,  e n  a ñ o s  p o s t e r i o r e s  s u r g e n  l o s  

p r im e r o s  p r o f e s io n a le s  c o n  t í t u l o s  d e  L i c e n c i a d o s  e n  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a .  

 

 E n  l a  d é c a d a  d e  l o s  n o v e n t a ,  l o s  d i s t i n t o s  g r e m io s  d e  c o n t a d o r e s  u n i f i c a r o n  s u s  

e s f u e r z o s ,  r e a l i z a n d o  c o n v e n c i o n e s  a  n i v e l  n a c io n a l ,  a  p a r t i r  d e  l a s  c u a le s  s u r g ie r o n ,  p r im e r o ,  l a s  

N o r m a s  d e  C o n t a b i l i d a d  F in a n c ie r a  ( N C F ) ,  p o s t e r i o r m e n t e  s e  a d o p t a n  l a s  N o r m a s  

I n t e r n a c io n a le s  d e  C o n t a b i l i d a d  ( N I C ` s )  y ,  f i n a lm e n t e  s e  c o n s t i t u y e  e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  

C o n t a d o r e s  P ú b l i c o s  ( I S C P ) ,  e l  3 1  d e  o c t u b r e  d e  1 9 9 7  a  p a r t i r  d e  l a  f u s ió n  d e l  C o le g io  d e  

C o n t a d o r e s  P ú b l i c o s  A c a d é m ic o s ,  l a  A s o c ia c ió n  d e  C o n t a d o r e s  P ú b l i c o s  y  e l  C o le g io  d e  

C o n t a d o r e s  P ú b l i c o s 8 .  

 

 E n  e l  a ñ o  2 0 0 0 ,  y a  e x i s t í a  u n  a v a n c e  e n  e l  c a m p o  l e g a l ,  c o n  l a  im p le m e n t a c ió n  d e  

r e f o r m a s  im p o r t a n t e s  a l  C ó d i g o  d e  C o m e r c i o ,  L e y  d e l  R e g i s t r o  d e  C o m e r c i o  y  e l  s u r g i m ie n t o  d e  

l e g i s l a c io n e s  c o m o  la  L e y  d e  l a  S u p e r in t e n d e n c i a  d e  O b l i g a c i o n e s  M e r c a n t i l e s ,  L e y  R e g u l a d o r a  

d e l  E je r c i c i o  d e  l a  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a  y  e l  C ó d ig o  T r i b u t a r i o 9 .  

 

 E l  C o n s e j o  d e  V ig i l a n c ia  d e  l a  P r o f e s ió n  d e  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a  y  A u d i t o r í a ,  e n  e l  D ia r i o  

O f i c i a l  N º  2 ,  T o m o  N º  3 6 2  d e l  6  d e  e n e r o  d e  2 0 0 4 ,  p u b l i c ó  e l  a c u e r d o  q u e  h a c e  r e f e r e n c i a  a l  p l a n  

e s c a lo n a d o  p a r a  l a  a d o p c ió n  d e  l a s  N o r m a s  I n t e r n a c io n a le s  d e  C o n t a b i l i d a d  e n  E l  S a l v a d o r ,  a n t e  

                                                 
8

 M a n u e l  d e  J e s ú s ,  F o r n o s ,  “ C o n t a b i l i d a d  F i n a n c i e r a  I :  U n a  I n t r o d u c c i ó n ” ,  3 ª  E d i c i ó n ,  T a l l e r e s  G r á f i c o s  U C A ,  S a n  

S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 3 ,  P á g s .  9  -  1 0 .  

 

9

 M a n u e l  d e  J e s ú s ,  F o r n o s ,  “ O p .  C i t ” . ,  P á g . 1 0 .  
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l a  e n t r a d a  e n  v i g e n c ia  e n  e l  p a í s  l a  a p l i c a c ió n  d e  e s t a s  N o r m a s ,  a  p a r t i r  d e  e n e r o  d e  2 0 0 4 ,  e l  q u e  

e s t a b le c í a  l a  f o r m a  y  f e c h a s  e n  q u e  l a s  e m p r e s a s  d e b e r í a n  a d o p t a r l a s 1 0 .  

 

1 . 2 .  C O N C E P T O S ,  E S T R U C T U R A  Y  C L A S I F I C A C IÓ N  D E  L A  C O N T A B IL I D A D .  

L a  c o n t a b i l i d a d  e s  l a  t é c n i c a  q u e  h a  p e r m i t i d o  a l  s e r  h u m a n o ,  o b t e n e r  i n f o r m a c ió n  c la r a ,  

c o n f i a b le ,  o p o r t u n a  y  c o m p r e n s i b le  s o b r e  s u s  b i e n e s  y  o b l i g a c io n e s ;  s e  h a  m a n t e n i d o  e n  

c o n s t a n t e  e v o lu c ió n  y  h a  s id o  a d a p t a d a  p a r a  c u m p l i r  c o n  l a s  n o r m a t i v a s  v i g e n t e s  y  s a t i s f a c e r  l a s  

n e c e s id a d e s  d e  i n f o r m a c ió n  d e  l a s  d i f e r e n t e s  e n t i d a d e s .  

 

L a  c o n t a b i l i d a d  s e  o r i g i n ó  h a c e  m i l e s  d e  a ñ o s ,  e s  d e  s u p o n e r  q u e  d i v e r s o s  a u t o r e s  a  

t r a v é s  d e l  t i e m p o  h a n  v e n id o  c o n c e p t u a l i z a n d o  e s t a  p r á c t i c a .  

 

 A  c o n t i n u a c ió n  s e  r e t o m a  la  d e f i n i c i ó n  d e  c o n t a b i l i d a d  s e g ú n   E l í a s  L a r a  F lo r e s ,  q u ie n  l a  

d e f i n e  c o m o  “ u n a  d i s c i p l i n a  q u e  e n s e ñ a  l a s  n o r m a s  y  l o s  p r o c e d im ie n t o s  p a r a  o r d e n a r ,  a n a l i z a r  y  

r e g i s t r a r  l a s  o p e r a c io n e s  p r a c t i c a d a s  p o r  l a s  u n i d a d e s  e c o n ó m i c a s  c o n s t i t u i d a s  p o r  u n  s o lo  

i n d i v i d u o  o  b a jo  l a  f o r m a  d e  s o c ie d a d e s  c i v i l e s  o  m e r c a n t i l e s ” 1 1 .  

 

 L a  c o n t a b i l i d a d  m á s  q u e  u n a  o b l i g a c ió n  l e g a l ,  e s  e l  m e d io  q u e  p e r m i t e  a  l o s  p r o p ie t a r i o s  y  

f u n c i o n a r i o s  d e  e n t i d a d e s  p r i v a d a s  o  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  c o n o c e r  l a  s i t u a c ió n  f i n a n c ie r a  y  t o m a r  

d e c i s i o n e s  p e r t i n e n t e s  q u e  p e r m i t a n  m e jo r a r  e l  f u n c io n a m ie n t o  d e  e s t a s .  

                                                 
1 0

 D i a r i o  O f i c i a l  N º  2 ,  T o m o  N º  3 6 2 ,  S a n  S a l v a d o r ,  6  d e  e n e r o  d e  2 0 0 4 ,  P á g s .  5 7 - 5 9 .  

 
1 1

 E l í a s ,  L a r a  F l o r e s ,  “ P r i m e r  C u r s o  d e  C o n t a b i l i d a d ” ,  1 0 ª  E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  T r i l l a s ,  M é x i c o ,  P á g .  9 .  
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 S e  p u e d e  d e c i r  e n t o n c e s ,  q u e  l a  c o n t a b i l i d a d  e s  l a  t é c n i c a  q u e  p e r m i t e  a n a l i z a r ,  r e g i s t r a r  

y  p r o c e s a r  l a s  t r a n s a c c io n e s  e c o n ó m ic a s  r e a l i z a d a s  p o r  u n a  e n t i d a d  p ú b l i c a  o  p r i v a d a ,  c o n  e l  

p r o p ó s i t o  d e  b r i n d a r  i n f o r m a c i ó n  r a z o n a b le  q u e  p e r m i t a  a  l a  a d m in i s t r a c ió n ,  p r o v e e d o r e s ,  

c l i e n t e s ,  e m p le a d o s  y  p ú b l i c o  e n  g e n e r a l ,  t o m a r  d e c i s i o n e s  d e  f o r m a  o p o r t u n a .  

 

L a  c o n t a b i l i d a d  t i e n e  u n a  e s t r u c t u r a  s e n c i l l a ,  d e f i n i d a  p o r  p r i n c i p io s ,  n o r m a t i v a s  y  

d i s p o s i c i o n e s  g u b e r n a m e n t a l e s ,  s e  c la s i f i c a  e n  c in c o  c u e n t a s  b á s i c a s :  a c t i v o ,  p a s i v o ,  c a p i t a l ,  

i n g r e s o s  y  g a s t o s .  

 

 E l  o b je t i v o  p r i n c ip a l  d e  l a  c o n t a b i l i d a d  e s  p r o p o r c io n a r  i n f o r m a c ió n  r a z o n a b le ,  d e l  r e g i s t r o  

d e  l a s  o p e r a c io n e s  r e a l i z a d a s  p o r  u n  e n t e  p r i v a d o  o  p ú b l i c o ,  p a r a  q u e  l o s  p r o p ie t a r i o s  o  

f u n c i o n a r i o s  e n c a r g a d o s  d e  l a  g e s t i ó n ,   c o n o z c a n  c o n  a n t i c i p a c i ó n  e l  f u t u r o  d e  s u  e m p r e s a  y  

p u e d a n  t o m a r  d e c i s i o n e s  a p r o p ia d a s .  

 

 L a  c o n t a b i l i d a d  s e  c la s i f i c a  d e  a c u e r d o  a  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  r e a l i z a n  l a s  e n t i d a d e s  e n  l a s  

s i g u i e n t e s  r a m a s :  

1 )  C o n t a b i l i d a d  F in a n c i e r a :  s e  o c u p a  p r i n c ip a l m e n t e  d e  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s  p a r a  u s o  

e x t e r n o  d e  q u ie n e s  p r o v e e n  f o n d o s  a  l a  e n t i d a d  y  d e  o t r a s  p e r s o n a s  q u e  p u e d a n  t e n e r  

i n t e r e s e s  e n  l a s  o p e r a c i o n e s  f i n a n c ie r a s  d e  l a  f i r m a 1 2 .  L o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s  q u e  s e  

p r e p a r e n  e n  l a  c o n t a b i l i d a d  f i n a n c ie r a ,  d e b e n  s e r  e la b o r a d o s  c o n  b a s e  a  N o r m a s  

I n t e r n a c io n a le s  d e  C o n t a b i l i d a d  ( N I C ) .  
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 P o l i m e n i ,  R a l p h s ,  e t .  a l . ,  “ C o n t a b i l i d a d  d e  C o s t o s ” ,  3 ª  E d i c i ó n ,  M c G r a w - H i l l  I n t e r a m e r i c a n a ,  S . A . ,  S a n t a f é  d e  B o g o t á ,  

C o l o m b i a ,  1 9 9 4 ,  P á g .  3 .   
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2 )  C o n t a b i l i d a d  d e  C o s t o s :  " e s  l a  t é c n i c a  o  m é t o d o  p a r a  d e t e r m in a r  e l  c o s t o  d e  u n  p r o y e c t o ,  

p r o c e s o  o  p r o d u c t o  u t i l i z a d o  p o r  l a  m a y o r  p a r t e  d e  l a s  e n t i d a d e s  l e g a l e s  d e  u n a  s o c ie d a d  

o  e s p e c í f i c a m e n t e  r e c o m e n d a d o  p o r  u n  g r u p o  a u t o r i z a d o  d e  c o n t a b i l i d a d " 1 3 .  

 

3 )  C o n t a b i l i d a d  A d m in i s t r a t i v a :  e s  u n  s i s t e m a  d e  i n f o r m a c ió n  a l  s e r v i c i o  d e  l a s  n e c e s id a d e s  

i n t e r n a s  d e  l a  a d m i n i s t r a c ió n ,  c o n  o r i e n t a c ió n  p r a g m á t i c a  d e s t i n a d a  a  f a c i l i t a r  l a s  

f u n c i o n e s  a d m in i s t r a t i v a s  i n t e r n a s  d e  p la n e a c ió n ,  c o n t r o l  y  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s 1 4 .  

 

4 )  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l :  “ e s  e l  c o n ju n t o ,  p r i n c ip io s ,  n o r m a s  y  p r o c e d im ie n t o s  

t é c n i c o s  p a r a  r e c o p i l a r ,  p r o c e s a r  y  c o n t r o la r  e n  f o r m a  s i s t e m á t i c a  l a s  t r a n s a c c io n e s  d e l  

s e c t o r  p ú b l i c o  e x p r e s a d o s  e n  t é r m in o s  m o n e t a r i o s  c o n  e l  o b je t o  d e  p r o m o v e r  i n f o r m a c ió n  

s o b r e  s u  g e s t i ó n ” 1 5 .  

 

 L a  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  e s  a p l i c a b l e  a  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  p o r  e l l o  

e s  n e c e s a r i o  a m p l i a r  l a  i n f o r m a c ió n  r e l a c i o n a d a  e n  e s t a  r a m a ,  t o m a n d o  e n  c u e n t a  q u e  e l  t e m a  e n  

e s t u d io  s e  e s t á  d e s a r r o l l a n d o  e n  u n a  m u n i c ip a l i d a d .  
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 P o l i m e n i ,  R a l p h s ,  e t .  a l . ,  “ O p . C i t ” . ,  P á g .  4 .  

 
1 4

 G e r a r d o ,  G u a j a r d o  C a n t ú ,  “ C o n t a b i l i d a d  F i n a n c i e r a ” ,  2 ª  E d i c i ó n ,  M c G r a w - H i l l  I n t e r a m e r i c a n a  d e  M é x i c o ,  S . A .  d e  C . V . ,  

1 9 9 5 ,  P á g .  2 3 .  

 
1 5

 D i a r i o  O f i c i a l ,  T o m o  N º  3 1 3 ,  “ L e y  O r g á n i c a  d e  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ” ,  D e c r e t o  N º  1 2 0 ,  2 1  d e  d i c i e m b r e  d e  

1 9 9 1 .  
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1 . 3 .  C O N T A B I L I D A D  G U B E R N A M E N T A L  E N  E L  S A L V A D O R .  

 L o s  a n t e c e d e n t e s  i n d i c a n  q u e  l a  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  s e n t ó  s u  b a s e  l e g a l  e n  

1 9 5 2 ,  a l  c r e a r s e  l a  L e y  d e  C o n t a b i l i d a d  C e n t r a l ,  q u e  c o n s i s t í a  e n  “ m a n t e n e r  u n  s i s t e m a  

c e n t r a l i z a d o  d e  c u e n t a s ,  p a r a  c o n o c e r  e l  e s t a d o  d e  e je c u c i ó n  y  r e s u l t a d o s  d e  l i q u id a c ió n  d e  l o s  

p r e s u p u e s t o s ;  a s í  c o m o  la  s i t u a c ió n  d e l  t e s o r o  y  l a  h a c i e n d a  p ú b l i c a ” 1 6 .  

 

 L a  c e n t r a l i z a c ió n ,  s e  d e s a r r o l l a b a  a  t r a v é s  d e  l o s  i n f o r m e s  d e  c a ja ,   p r e p a r a d o s  p o r  l a  

D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  T e s o r e r í a  e n  m a t e r i a  d e  i n g r e s o s ,  p a r t i c i p a c i ó n  d e  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  

l a  R e p ú b l i c a  y  l a  D i r e c c ió n  d e  C o n t a b i l i d a d  C e n t r a l ,  e n  e l  p r o c e s o  d e  d e s e m b o ls o  d e  f o n d o s  

p ú b l i c o s .  

 

 E s t e  s i s t e m a  f u n c i o n ó  h a s t a  f i n a le s  d e  l o s  8 0 ’ s ,  p o r q u e  n o  c u b r í a  l a s  n e c e s id a d e s  d e  

i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  y  p o r  e l  c r e c i m ie n t o  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  d i c h o  s i s t e m a  f u e  s u s t i t u i d o  p o r  e l  

S i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ;  q u e  c o n s i s t í a  e n  u n a  d e s c e n t r a l i z a c i ó n  d e  l o s  r e g i s t r o s  

y  u n a  c e n t r a l i z a c i ó n  d e  d a t o s  p a r a  f i n e s  d e  a g r e g a c ió n  y  c o n s o l i d a c ió n  s e c t o r i a l  y / o  r e g i o n a l  y  

n a c io n a l 1 7 .  
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 N i c o l á s  A n t o n i o ,  P é r e z  E v a n g e l i s t a ,  e t .  a l . ,  T r a b a j o  d e  G r a d u a c i ó n :  “ A n á l i s i s  d e  l o s  A s p e c t o s  T é c n i c o s  d e  l a  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e n  R e l a c i ó n  c o n  l a  C o n t a b i l i d a d  G e n e r a l ” ,  U n i v e r s i d a d  d e  E l  S a l v a d o r ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  

S a l v a d o r ,  1 9 9 6 ,  P á g .  4 .   
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 N i c o l á s  A n t o n i o ,  P é r e z  E v a n g e l i s t a ,  e t .  a l . ,  “ O p .  C i t ” . ,  P á g .  5 .   
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 L a  c o n t a b i l i d a d  a p l i c a d a  p o r  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ,  e r a  l a  c o n t a b i l i d a d  p a t r im o n ia l  y  l a   

p r e s u p u e s t a r i a ,  p a r a  t a l  e f e c t o  e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c ip a l  ( I S D E M )  

p r o p o r c io n a b a  u n  s i s t e m a  c o m p u t a r i z a d o  p a r a  e l  c o n t r o l  d e  l a  e je c u c i ó n  p r e s u p u e s t a r i a .  

 

L a  c o n t a b i l i d a d  p a t r im o n ia l  c o n s i s t í a  e n  r e g i s t r a r  l o s  b ie n e s ,  d e r e c h o s  y  o b l i g a c io n e s  d e l  

m u n i c ip i o  y  l a  c o n t a b i l i d a d  p r e s u p u e s t a r i a  e n  r e g i s t r a r  l o s  a c t o s  c o n t a b le s  r e la c i o n a d o s  c o n  l a  

p r e v i s i ó n  d e  l o s  i n g r e s o s  y  l a  f i j a c ió n  d e  l o s  g a s t o s  y  d e m o s t r a r  l o s  r e s u l t a d o s  p r o v e n ie n t e s  d e  l a  

e je c u c ió n  d e l  p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  d u r a n t e  e l  t r a n s c u r s o  d e l  e je r c i c i o  f i s c a l 1 8 .  

 

 L a s  m u n i c ip a l i d a d e s  d e b ie r o n  a p l i c a r  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  d e s d e  q u e  i n i c i a r o n  l a s  

t r a n s f e r e n c i a s  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s  ( F O D E S ) ,  

a u n q u e  a lg u n a s  m u n i c ip a l i d a d e s  u t i l i z a r o n  e l  S i s t e m a  I n t e g r a d o  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  

( S I C G )  q u e  im p a r t e  e l  M in i s t e r i o  d e  H a c i e n d a ,  a  p a r t i r  d e l  2 0 0 1  p o r  e x ig e n c i a  d e  i n f o r m a c ió n  

e s t a n d a r i z a d a  y  p o r  l a s  t r a n s f e r e n c i a s  d e  f o n d o s  r e a l i z a d a s  p o r  e l  F o n d o  d e  I n v e r s ió n  S o c ia l  p a r a  

e l  D e s a r r o l l o  L o c a l  ( F I S D L ) .  

 

 A n t e s  d e  c r e a r s e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F i n a n c ie r a  d e l  E s t a d o  e n  1 9 9 5 ,  n o  

e x i s t í a  u n a  b a s e  l e g a l  q u e  p e r m i t i e r a  u t i l i z a r  u n  s i s t e m a  in t e g r a d o  p a r a  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b le s ,  

p o r  e s t a  r a z ó n  l a  c o n t a b i l i d a d  a p l i c a d a  e n  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ,  n o  p e r m i t í a  a  l o s  C o n c e jo s  

M u n i c ip a le s  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s ,  p o r q u e  l a  i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  n o  e r a  p r e s e n t a d a  

o p o r t u n a m e n t e ;  e n  c a m b io  c o n  l a  a p l i c a c ió n  d e l  S i s t e m a  I n t e g r a d o  d e  C o n t a b i l i d a d  
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G u b e r n a m e n t a l ,  s e  l l e v a  d e   f o r m a  s i m u l t a n e a  l a  c o n t a b i l i d a d  p a t r im o n i a l  y  l a  d e  e je c u c ió n  

p r e s u p u e s t a r i a ,  b a j o  e s t e  s i s t e m a  s e  p u e d e n  g e n e r a r  i n f o r m e s  f i n a n c ie r o s  p a r a  t a l  e f e c t o ,  e n  e l  

m o m e n t o  q u e  s e  r e q u i e r a n .  

 

C o m o  p a r t e  d e  l a  m o d e r n i z a c ió n  d e l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  d e  l a s  i n s t i t u c io n e s  d e l  

s e c t o r  p ú b l i c o ,  s e  e m i t i ó  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  F i n a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  p u b l i c a d a  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  2 3 4 ,  T o m o  3 2 9 ,  d e l  1 8  d e  d i c i e m b r e  d e  1 9 9 5 ,  q u e  r e g u l a  e l  e j e r c i c i o  d e  l a  

c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  d e  e s t a s  e n t i d a d e s .  

 

 L a  l e y  a n t e r i o r m e n t e  m e n c i o n a d a  e s t a b le c e  e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  F in a n c i e r a  

I n t e g r a d o  ( S A F I ) ,  q u e  c o m p r e n d e  l o s  s u b s i s t e m a s  d e :  p r e s u p u e s t o ,  t e s o r e r í a ,  i n v e r s ió n  y  c r é d i t o  

p ú b l i c o  y  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  e s t e  ú l t im o  s u b s i s t e m a  b u s c a  q u e  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  

e s t r u c t u r e n  s u  c o n t a b i l i d a d  c o m o  u n  s i s t e m a  in t e g r a l  y  u n i f o r m e ;  q u e  r e g i s t r e ,  p r o c e s e  y  p r e s e n t e  

t o d o s  l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c io n e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o .  

 

E l  e s t u d i o  q u e  s e  e s t á  r e a l i z a n d o  s e  f o c a l i z a  p r i n c ip a l m e n t e  e n  e l  s u b s i s t e m a  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ;  p o r  s e r  e l  e l e m e n t o  i n t e g r a d o r  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  

F in a n c ie r a  I n t e g r a d o  y  e s t a r  c o n s t i t u i d o  p o r  p r o c e d im i e n t o s  t é c n i c o s  p a r a  r e c o p i l a r ,  r e g i s t r a r ,  

p r o c e s a r  y  c o n t r o la r  e n  f o r m a  s i s t e m á t i c a  t o d a  l a  i n f o r m a c ió n  r e f e r e n t e  a  t r a n s a c c io n e s  r e a l i z a d a s  

p o r  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s .           
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 P o r  l o  a n t e r i o r  e l  M i n i s t e r i o  d e  H a c ie n d a ,  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  

G u b e r n a m e n t a l ,  p r o v e e  a  t o d a s  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s  e l  S i s t e m a  I n t e g r a d o  d e  C o n t a b i l i d a d  

G u b e r n a m e n t a l  ( S I C G ) ,  q u e  e s  u n  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  e s t a n d a r i z a d o ,  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  s u s  

o p e r a c io n e s  p a t r im o n ia l e s  y  p r e s u p u e s t a r i a s ,  a d e m á s  l e s  p r o p o r c io n a  l a s  n o r m a s  g e n e r a l e s  q u e  

d e b e n  s e g u i r s e  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  l o s  m o v i m ie n t o s  c o n t a b le s  y  t a m b ié n  l o s  p r i n c ip i o s  b a j o  l o s  

c u a le s  d e b e  l l e v a r s e  l a  c o n t a b i l i d a d  d e  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o .  

 

1 . 3 . 1 .  N o r m a s  G e n e r a l e s  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .  

 E l  M in i s t e r i o  d e  H a c i e n d a  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  

G u b e r n a m e n t a l ,  h a  e s t a b le c id o  e n  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  F in a n c ie r a  

I n t e g r a d o  l a s  s i g u ie n t e s  n o r m a s  g e n e r a le s  q u e  d e b e n  c u m p l i r  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  u n id a d e s  

d e  c o n t a b i l i d a d ,  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  l a s  t r a n s a c c i o n e s  r e a l i z a d a s  p o r  l a s  i n s t i t u c io n e s  d e l  s e c t o r  

p ú b l i c o :  

1 )  I n s t r u c c io n e s  C o n t a b le s .  

 L a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  s e r á  l a  f a c u l t a d a  p a r a  im p a r t i r  l a s  

i n s t r u c c i o n e s  n e c e s a r i a s  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l l e v a r  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  d e n t r o  d e  l a s  

e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  q u ie n e s  d e b e r á n  c u m p l i r l a s  p a r a  q u e  l a  i n f o r m a c ió n  g e n e r a d a  s e a  l a  

e s p e r a d a .  

 

2 )  A c a t a m ie n t o  d e  n o r m a s  l e g a le s .  

 L a s  n o r m a s  l e g a l e s  c o n t e n id a s  e n  l a  C o n s t i t u c ió n  d e  l a  R e p ú b l i c a  y  l a s  d e m á s  l e y e s  

a p l i c a b le s  a l  p r o c e s o  a d m in i s t r a t i v o  f i n a n c ie r o  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  t e n d r á n  l a  s u p r e m a c í a  s o b r e  l a s  



 2 7  

n o r m a s  c o n t a b le s ,  e s  d e c i r  q u e  e n  c a s o  d e  c o n t r a d i c c i ó n  e n t r e  e s t a s  p r e v a l e c e  l o  c o n t e n id o  e n  l a  

C o n s t i t u c ió n  y  e n  l a s  l e y e s  a p l i c a b le s .  

 

3 )  E x c lu s ió n  c o n t a b l e  d e  e s t i m a c io n e s  p r e s u p u e s t a r i a s .  

 E l  S u b s i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e x c lu y e  t o d a  p o s i b i l i d a d  d e  r e g i s t r a r  

c o n t a b le m e n t e  e s t im a c io n e s  p r e s u p u e s t a r i a s ,  e n  t a n t o  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  n o  s e  g e n e r e n ,  

e v i t a n d o  c a m b io s  i n n e c e s a r i o s  e n  l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c io n e s  d e  l a  e n t i d a d ,  c u m p l i e n d o  d e  e s t a  

f o r m a  c o n  n o r m a s  y  p r i n c i p io s  c o n t a b le s .  

 

4 )   I m p o r t a n c i a  r e la t i v a  d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m i c o s .   

 L o s  p r i n c ip io s ,  n o r m a s  y  p r o c e d im ie n t o s  t é c n i c o s  q u e  e s t a b l e z c a  e l  S u b s i s t e m a  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  d e b e r á n  a p l i c a r s e  c o n  s e n t i d o  p r á c t i c o ,  s i e m p r e  y  c u a n d o  n o  s e  

d i s t o r s io n e  l a  i n f o r m a c ió n  c o n t a b le ,  o  b i e n ,  q u e  e l  c o s t o  d e  r e g i s t r a r  t é c n i c a m e n t e  l o s  h e c h o s  

e c o n ó m ic o s  n o  s e a  s u p e r i o r  a  l o s  b e n e f i c i o s  d e  l a  i n f o r m a c ió n  q u e  s e  p u d ie r a  o b t e n e r .  

 

5 )  P e r í o d o  d e  c o n t a b i l i z a c i ó n   d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s .  

 E l  p e r í o d o  c o n t a b le  c o in c id i r á  c o n  e l  a ñ o  c a le n d a r io ,  e s  d e c i r ,  d e l  1  d e  e n e r o  a l  3 1  d e  

d i c i e m b r e  d e  c a d a  a ñ o ,  e s t o  s i g n i f i c a  q u e  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  d e b e r á n  q u e d a r  c e r r a d o s  a l  3 1  

d e  d i c i e m b r e  d e  c a d a  a ñ o  y  t o d o  h e c h o  e c o n ó m i c o  p o s t e r i o r  q u e  r e a l i c e  l a  e n t i d a d  d e b e r á  

r e g i s t r a r s e  e n  e l  p e r í o d o  c o n t a b le  v i g e n t e .  
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6 )   E s t r u c t u r a c i ó n  d e  s i s t e m a s  c o n t a b le s  i n s t i t u c io n a le s .  

 L a s  i n s t i t u c io n e s  o b l i g a d a s  a  l l e v a r  c o n t a b i l i d a d  s e r á n  r e s p o n s a b le s  d e  d i s e ñ a r ,  o p t im i z a r  

y  r e g i s t r a r  e n  s u s  p r o p io s  s i s t e m a s  c o n t a b le s ,  d e  a c u e r d o  c o n  l a  o r g a n i z a c ió n  a d m i n i s t r a t i v a  

d e t e r m i n a d a  p o r  l a s  l e y e s  o  a u t o r i d a d e s  c o m p e t e n t e s  y  l a s  n e c e s id a d e s  d e  i n f o r m a c ió n  i n t e r n a ,  

t o d o  e l l o  d e n t r o  d e l  m a r c o  d o c t r i n a r i o  q u e  e s t a b le z c a  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  

G u b e r n a m e n t a l .  E l  s i s t e m a  d e b e r á ,  a d e m á s ,  e s t r u c t u r a r s e  e n  a r m o n í a  c o n  l o s  p r i n c ip i o s  d e  

c o n t r o l  i n t e r n o  q u e  a s e g u r e n  l a  c o n f i a b i l i d a d  e n  e l  r e g i s t r o  d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  y  e l  

a c a t a m ie n t o  d e  l a s  n o r m a s  l e g a l e s .  

 

7 )  A ju s t e  d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  c o n t a b i l i z a d o s  e r r ó n e a m e n t e .  

 L o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  c o n t a b i l i z a d o s  e r r ó n e a m e n t e ,  a  n i v e l  i n s t i t u c io n a l ,  s e  

r e g u la r i z a r á n  c o n  S I G N O  N E G A T I V O ,  c u a n d o  l a s  n o r m a s  c o n t a b le s  e s p e c í f i c a s  a s í  l o  

d e t e r m i n e n ;  e n  c a s o  c o n t r a r i o ,  d e b e r á  e f e c t u a r s e  l a  r e v e r s ió n  d e l  m o v im ie n t o  c o n t a b le  d e  

c o n f o r m id a d  a  l a  t é c n i c a  c o n t a b le  d e  g e n e r a l  a c e p t a c i ó n .  

 

8 )  C r i t e r i o  p r u d e n c ia l .  

 E n  l a s  s i t u a c i o n e s  q u e  n o  e x i s t a  p r o n u n c ia m ie n t o  a lg u n o  o  q u e  n o  s e  e n c u e n t r e n  

e x p l í c i t a m e n t e  c la r a s  e n  l o s  p r i n c i p io s  o  n o r m a s  c o n t a b le s  r e f e r e n t e  a  l a  m e d i c ió n ,  c u a n t i f i c a c i ó n  

y  p r e s e n t a c ió n  d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m i c o s ,  s e r á  n e c e s a r i o  u t i l i z a r  c i e r t o  g r a d o  d e  c r i t e r i o  

p r u d e n c ia l  p o r  p a r t e  d e l  r e s p o n s a b le  d e  c o n t a b i l i d a d  d e  c a d a  i n s t i t u c ió n ,  p a r a  r e a l i z a r  l o s  j u i c i o s  

n e c e s a r i o s  q u e  s e  a p e g u e n  a l  m a r c o  l e g a l  y  t é c n i c o  d e  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .  
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1 . 3 . 2 .  P r i n c i p i o s  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .  

 L o s  s i g u ie n t e s  p r i n c i p io s  d e  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  e s t á n  e s t a b l e c id o s  e n  e l  M a n u a l  

T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  I n t e g r a d o  y  s o n  l a s  p a u t a s  q u e  d i c t a n  a  l o s  

r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  c o n t a b le s ,  l a  f o r m a  d e  r e g i s t r a r  l a s  t r a n s a c c io n e s  e c o n ó m i c a s  y  

p r e s u p u e s t a r i a s  d e  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  i n c l u y e n d o  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s :  

 

1 )  E n t e  c o n t a b l e .  

 E s t e  p r i n c ip io  e s t a b l e c e  q u e  t o d a  i n s t i t u c ió n  q u e  a d m in i s t r e  r e c u r s o s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  

c o n s t i t u i r á  u n  e n t e  c o n t a b l e  g u b e r n a m e n t a l  c o n  d e r e c h o s  y  o b l i g a c io n e s  p r o p ia s .  T o d a s  l a s  

o p e r a c io n e s  q u e  r e a l i c e n  d e b e r á n  s e r  f á c i l m e n t e  i d e n t i f i c a b le s  c o m o  p r o p ia s .  

 

2 )   M e d i c ió n  e c o n ó m ic a .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  r e g i s t r a r á  c o n  im p a r c ia l i d a d  t o d o  r e c u r s o  y  o b l i g a c i ó n  

s u s c e p t i b l e  d e  v a lu a r  e n  t é r m in o s  m o n e t a r i o s ,  r e d u c ie n d o  l o s  c o m p o n e n t e s  h e t e r o g é n e o s  a  u n a  

e x p r e s ió n  c o m ú n ,  m e d id o s  e n  m o n e d a  d e  c u r s o  l e g a l ,  s a l v o  a u t o r i z a c i ó n  e x p r e s a  e n  c o n t r a r i o .  

 

 E l  p r i n c ip io  p r e c i s a  q u e  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  r e g i s t r a r á  t o d o s  l o s  h e c h o s  

e c o n ó m ic o s  q u e  p u e d a n  m o d i f i c a r  l o s  r e c u r s o s  u  o b l i g a c io n e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  e m p le a n d o  

c o m o  u n id a d  d e  m e d id a  l a  m o n e d a  d e  c u r s o  l e g a l  e n  e l  p a í s ,  i n d e p e n d i e n t e m e n t e  d e  l a  

i n t e r p r e t a c i ó n  q u e  l o s  u s u a r i o s  p u e d a n  d a r l e  a  l a  i n f o r m a c i ó n  c o n t a b l e .  E x c e p c io n a lm e n t e ,  

c u a n d o  l a s  c i r c u n s t a n c ia s  t é c n i c a s  l o  a m e r i t e n  y  p r e v ia  a u t o r i z a c i ó n  d e l  M i n i s t e r i o  d e  H a c i e n d a ,  
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p o d r á  l l e v a r s e  c o n t a b i l i d a d  e n  m o n e d a  e x t r a n je r a ,  e n  c u y o  c a s o  s e r á  n e c e s a r i o  f i j a r  m e c a n i s m o s  

d e  c o n v e r s ió n  d e  l o s  d a t o s . .  

 

3 )  D u a l i d a d  e c o n ó m ic a .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  r e c o n o c e r á  l a  i g u a ld a d  e n t r e  l o s  r e c u r s o s  d i s p o n ib l e s  y  

l a s  f u e n t e s  d e  f i n a n c i a m ie n t o  d e  l o s  m i s m o s .  

E s t e  p r i n c i p io  r e c o n o c e  c o m o  m é t o d o  d e  r e g i s t r o  l a  p a r t i d a  d o b le ,  s e g ú n  e l  c u a l  e l  t o t a l  

d e  l o s  r e c u r s o s  s e r á  i g u a l  a l  t o t a l  d e  o b l i g a c io n e s ,  o  b i e n  l a  e c u a c ió n  c o n t a b le ,   A C T I V O  =  

P A S I V O  +  P A T R I M O N IO ,  d o n d e  a  c a d a  c a r g o  c o r r e s p o n d e  u n  a b o n o .  

 

4 )  D e v e n g a d o .  

 L a  a p l i c a c ió n  d e  e s t e  p r i n c i p io  c o n s i s t e  e n  r e g i s t r a r   l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c i o n e s  e n  e l  

m o m e n t o  q u e  s e  g e n e r e n ,  i n d e p e n d ie n t e m e n t e  d e  l a  p e r c e p c i ó n  o  p a g o  d e  d in e r o ,  p o r  l o  q u e  l o s  

h e c h o s   e c o n ó m i c o s  q u e  m o d i f i q u e n  l a  c o m p o s i c i ó n  d e  l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c io n e s  d e l  s e c t o r  

p ú b l i c o ,  s e r á n  r e c o n o c id o s  e n  e l  m o m e n t o  q u e  s e a  p o s i b le  c o n o c e r  y  c u a n t i f i c a r  l o s  e f e c t o s ,  

i n d e p e n d i e n t e m e n t e  q u e  p r o d u z c a  o  n o  c a m b io s  e n  l o s  r e c u r s o s  d e  f á c i l  r e a l i z a c i ó n .  

 

5 )  R e a l i z a c ió n .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  r e c o n o c e r á  l o s  r e s u l t a d o s  d e  v a r i a c io n e s  p a t r im o n ia l e s  

c u a n d o  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  q u e  l o s  o r i g i n e n  c u m p l a n  c o n  l o s  r e q u i s i t o s  j u r í d i c o s  y / o  

i n h e r e n t e s  a  l a s  t r a n s a c c io n e s .  
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 E l  p r i n c i p io  d e t e r m in a  q u e  l o s  r e s u l t a d o s  e c o n ó m ic o s  p a r a  m e d i r  l a  r e la c i ó n  c o s t o s  y  

g a s t o s  c o n  l o s  i n g r e s o s  q u e  s e  g e n e r a n ,  s e r á n  r e g i s t r a d o s  e n  l a  m e d id a  q u e  s e  h a y a  c u m p l i d o  

c o n  l a  n o r m a  j u r í d i c a  v ig e n t e  y / o  l a  p r á c t i c a  d e  g e n e r a l  a c e p t a c i ó n  e n  e l  c a m p o  c o m e r c ia l ,  

a s im is m o ,  t e n ie n d o  e n  c o n s id e r a c i ó n  l o s  p o s ib le s  e f e c t o s  f u t u r o s  d e  l o s  h e c h o s  e c o n ó m ic o s .  

 

6 )  C o s t o  c o m o  b a s e  d e  v a lu a c ió n .  

 E l  p r i n c ip io  p r e c i s a  q u e  t o d a  t r a n s a c c ió n  d e b e  c o n t a b i l i z a r s e  a l  p r e c io  a c o r d a d o  a l  

m o m e n t o  d e  f o r m a l i z a r  e l  h e c h o  e c o n ó m ic o  e n t r e  l a s  p a r t e s  i n v o lu c r a d a s ,  e x c l u y e n d o  t o d a  

p o s ib le  i n c o r p o r a c ió n  d e  u n  v a l o r  d i f e r e n t e  a l  p a c t a d o .  

 

7 )  P r o v i s i o n e s  f i n a n c ie r a s .  

 E s t e  p r i n c ip io  b u s c a  l o g r a r  u n a  a d e c u a d a  r a z o n a b i l i d a d  e n  l a  p r e s e n t a c i ó n  d e  l a  

i n f o r m a c ió n  c o n t a b le ,  m e d ia n t e  a ju s t e s  p e r i ó d i c o s ,  q u e  p e r m i t a n  d e p u r a r  y  a c t u a l i z a r  l o s  v a lo r e s  

q u e  m u e s t r e n  l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c io n e s .  

 

8 )  P e r í o d o  c o n t a b le .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  d e f i n i r á  i n t e r v a lo s  d e  t i e m p o  p a r a  d a r  a  c o n o c e r  e l  

r e s u l t a d o  d e  l a  g e s t i ó n  p r e s u p u e s t a r i a  y  s i t u a c i ó n  e c o n ó m ic a - f i n a n c ie r a ,  q u e  p e r m i t a n  e f e c t u a r  

c o m p a r a c i o n e s  v á l i d a s .  

  

 E l  p r i n c i p io  e s t a b le c e  c o m o  r e q u i s i t o  p a r a  m e d i r  l a  i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  f i j a r  l a p s o s  d e  

t i e m p o  d e  i g u a l  d u r a c ió n ,  l o  c u a l  n o  im p id e  l a  p r e p a r a c ió n  d e  s a l i d a s  d e  i n f o r m a c ió n  e n  l a  
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o p o r t u n id a d  q u e  s e  r e q u ie r a  c o m o  m e d io  d e  a p o y o  a l  p r o c e s o  d e  t o m a  d e  d e c i s i ó n  o  e l e m e n t o  d e  

c o n t r o l .  

 

9 )  E x p o s i c ió n  d e  i n f o r m a c i ó n .  

 L o s  e s t a d o s  f i n a n c ie r o s  q u e  s e  g e n e r e n  d e  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  i n c lu i r á n  

i n f o r m a c ió n  n e c e s a r i a  p a r a  u n a  a d e c u a d a  i n t e r p r e t a c ió n  d e  l a s  s i t u a c i o n e s  p r e s u p u e s t a r i a  y  

e c o n ó m ic a - f i n a n c i e r a ,  r e f l e j a n d o  r a z o n a b l e  y  e q u i t a t i v a m e n t e  l o s  l e g í t i m o s  d e r e c h o s  d e  l o s  

d i s t i n t o s  s e c t o r e s  i n t e r e s a d o s .  E n  n o t a s  e x p l i c a t i v a s  s e  r e v e la r á  t o d a  t r a n s a c c i ó n ,  h e c h o  o  

s i t u a c ió n ,  c u a n t i f i c a b le  o  n o ,  q u e  p u e d a  i n f l u i r  e n  a n á l i s i s  c o m p a r a t i v o s  o  d e c i s i o n e s  d e  l o s  

u s u a r i o s  d e  l a  i n f o r m a c i ó n .  

  

 E l  p r i n c ip i o  o b l i g a  a  q u ie n e s  p r e p a r a n  e s t a d o s  c o n t a b le s ,  a  s u m in i s t r a r  e n  é s t o s  t o d a  

i n f o r m a c ió n  e s e n c ia l  y  a d i c i o n a l  q u e  p e r m i t e  a  q u ie n e s  l a  r e c ib a n  u n a  a d e c u a d a  i n t e r p r e t a c ió n  d e  

l a  g e s t i ó n  e c o n ó m ic o - f i n a n c ie r a  y  p r e s u p u e s t a r i a .  

 

1 0 )  E x is t e n c i a  p e r m a n e n t e .  

 T o d o  e n t e  c o n t a b le  r e s p o n s a b l e  d e  l l e v a r  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  s e  c o n s id e r a  d e  

e x i s t e n c ia  p e r m a n e n t e  y  c o n t i n u a  a  m e n o s  q u e  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s  e s t a b le z c a n  l o  c o n t r a r i o .  

E l  p r i n c i p io  p r e c i s a  q u e  t o d a  e n t i d a d  o b l i g a d a  a  l l e v a r  c o n t a b i l i d a d  t i e n e  c o n t i n u i d a d  e n  e l  t i e m p o ,  

e x c e p t o  q u e  u n a  d i s p o s i c i ó n  l e g a l  e s t a b le z c a  e x i s t e n c i a  t e m p o r a l  o  d i s o lu c ió n  d e  l a  m i s m a .  
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1 1 )  C u m p l im ie n t o  d e  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e s t a r á  s u p e d i t a d a  a l  o r d e n a m ie n t o  j u r í d i c o  v i g e n t e ,  

p r e v a l e c i e n d o  l o s  p r e c e p t o s  l e g a le s  r e s p e c t o  d e  l a s  n o r m a s  t é c n i c a s .  

 

 E s t e  p r i n c ip i o  t i e n e  c o m o  f i n a l i d a d  p r e c i s a r  q u e  f r e n t e  a  d i f e r e n c ia s  q u e  p u e d a n  

o r i g i n a r s e  e n t r e  l a  n o r m a t i v a  t é c n i c a  q u e  s e  e s t a b le z c a  p a r a  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  y  l a s  

d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s ,  p r e v a le c e r á n  e s t a s  ú l t im a s  a ú n  c u a n d o  s e a n  c o n t r a r i a s  a  l o s  c r i t e r i o s  

t é c n i c o s  g e n e r a lm e n t e  a c e p t a d o s  e n  e l  c a m p o  c o n t a b l e .  

 

1 2 )  C o n s i s t e n c ia .  

 L a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e s t a r á  e s t r u c t u r a d a  s i s t e m á t i c a m e n t e  s o b r e  b a s e s  

c o n s i s t e n t e s  d e  i n t e g r a c ió n ,  u n id a d  y  u n i f o r m id a d .  

 

E l  p r i n c ip i o  r e c o n o c e  l a  e x i s t e n c ia  d e  u n  S i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  c o m o  

m e d io  d e s t i n a d o  a  r e g i s t r a r  t o d o s  l o s  r e c u r s o s  y  o b l i g a c i o n e s  d e l  S e c t o r  P ú b l i c o ,  c o m o  t a m b ié n  

l o s  c a m b io s  q u e  s e  p r o d u z c a n  e n  e l  v o l u m e n  y  c o m p o s i c ió n  d e  l o s  m is m o s ;  q u e  e s  a p l i c a b le  a  

t o d o s  y  c a d a  u n o  d e  l o s  e n t e s  q u e  l o  i n t e g r a n ,  n o  s ie n d o  a d m i s ib l e  l a  e x i s t e n c ia  d e  s i s t e m a s  

c o n t a b le s  p a r a l e lo s ;  y ,  q u e  s e  d e b e  c o n t a b i l i z a r  s o b r e  b a s e s  i g u a le s  y  c o n s i s t e n t e s  l o s  h e c h o s  

e c o n ó m ic o s  d e  i g u a l  n a t u r a le z a .  
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1 . 4 .  P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S .  

 E l  c r e c im ie n t o  e c o n ó m i c o  d e  l a s  e n t i d a d e s  y  l a  g e s t i ó n  d e  l a s  m u n i c i p a l i d a d e s  c o n l l e v a  a  

q u e  e s t a b le z c a n  n o r m a s  y  p r o c e d im ie n t o s  d e  c ó m o  s e  d e b e  r e a l i z a r  e l  t r a b a jo  q u e  d e s e m p e ñ a n  

l o s  r e s p o n s a b le s  d e l  á r e a  c o n t a b le .  L a s  d e c i s i o n e s  q u e  s e  l l e v a n  a  c a b o  e n  u n a  o r g a n i z a c ió n  

p ú b l i c a  o  p r i v a d a  p u e d e n  s e r  r u t i n a r i a s  y  n o  r u t i n a r i a s .   

 

 L a s  d e c i s i o n e s  r u t i n a r i a s  s o n  t o t a lm e n t e  f a c t i b l e s  d e  s e r  e s t a n d a r i z a d a s ,  e s t o  s e  h a c e  

c o n  l a  f i n a l i d a d  q u e  l a s  e n t i d a d e s  n o  im p r o v i s e n  s u s  a c c io n e s  a n t e  h e c h o s  d e  l a  m is m a  

n a t u r a l e z a ;  p o r  o t r a  p a r t e ,   l a s  d e c i s i o n e s  n o  r u t i n a r i a s  r e q u ie r e n  d e  u n  m a y o r  c o n o c im ie n t o  t a n t o  

d e l  f u n c io n a m ie n t o  o p e r a t i v o  c o m o  d e  l o s  c r i t e r i o s  c o n t a b le s  s o l i d a m e n t e  a d q u i r i d o s  e n  e l  

d e s e m p e ñ o  d e l  c a r g o ,  g e n e r a l m e n t e  e s t a s  d e c i s i o n e s  n o  s o n  s u s c e p t i b l e s  d e  e s t a n d a r i z a c ió n .  

 

 L a s  m u n ic i p a l i d a d e s  c o n  b a s e  a  l a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e m i t i d a s  p o r  l a  

C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a  y  o t r a s  n o r m a t i v a s  a p l i c a b l e s  d e b e n  e s t a b le c e r  m a n u a l e s  d e  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s  q u e  r e g u le n  l a s  a c t i v i d a d e s  r u t i n a r i a s  e n  e l  á r e a  c o n t a b le 1 9 .  

 

 L o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  s e  e s t a n d a r i z a n  b á s i c a m e n t e  p o r  l a  c o n s i s t e n c ia  e n  l a  

a c t u a c ió n  a n t e  s i t u a c io n e s  s i m i l a r e s ,  r e g la m e n t a c ió n  d e  l a s  a c t u a c io n e s  d e  l o s  e m p le a d o s ,  

s e g u r i d a d  d e  l a  e f i c i e n c ia  d e  t o d o s  l o s  p r o c e s o s  y  l a  a p l i c a c ió n  d e  l a  n o r m a t i v a  l e g a l  a p l i c a b l e  a  

l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ;  c o n  e l   o b je t i v o  q u e  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  g u í e n  l a s  o p e r a c i o n e s  q u e  

                                                 
1 9

 F e r n a n d o ,  C a t a c o r a  C a r p i o ,  “ S i s t e m a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  C o n t a b l e s ” ,  M c  G r a w .  H i l l ,  C a r a c a s ,  V e n e z u e l a ,  1 9 9 6 ,  P á g .  

7 0 .    
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r e a l i z a  e l  c o n t a d o r  g u b e r n a m e n t a l ,  p a r a  f u n c i o n a r  c o n  e l  m a y o r  n i v e l  d e  e f i c i e n c i a ,  e f i c a c ia  y  a l  

m e n o r  c o s t o  p o s ib l e .  

 

L a s  u n id a d e s  c o n t a b l e s  m u n ic ip a le s  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  1 9 7  d e l  R e g la m e n t o  d e  l a  L e y  

O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  t i e n e n  l a s  f u n c io n e s  d e  r e g i s t r a r  d ia r i a  y  

c r o n o l ó g i c a m e n t e  t o d a s  l a s  t r a n s a c c io n e s  q u e  m o d i f i q u e n  l a  c o m p o s i c ió n  d e  l o s  r e c u r s o s  y  

o b l i g a c io n e s  d e  l a  i n s t i t u c ió n ,  p r e p a r a r  l o s  i n f o r m e s  q u e  s e  p r o p o r c io n a r a n  a  l a s  u n id a d e s  

c o m p e t e n t e s ,  l o s  c u a l e s  d e b e n  c o n t e n e r  i n f o r m a c i ó n  s u f i c i e n t e ,  f i d e d i g n a  y  o p o r t u n a .  

 

 L o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  s o n  c o n s id e r a d o s  c o m o  p r o c e s o s  e  i n s t r u c t i v o s  u t i l i z a d o s  

p o r  e l  c o n t a d o r  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  l a s  t r a n s a c c io n e s  u  o p e r a c io n e s  q u e  r e a l i z a  l a  e n t i d a d ,  

p r o c e s a n d o  l a  i n f o r m a c ió n  e n  e l  S i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  p r o p o r c io n a d o  p o r  l a  

D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .  

 

D e  l o s  r e g i s t r o s  r e a l i z a d o s  e n  e l  s i s t e m a ,  s e  o b t i e n e n  e l  l i b r o  d ia r i o ,  m a y o r ,  b a la n c e  d e  

c o m p r o b a c ió n ,  l i b r o s  a u x i l i a r e s ,  c o m p r o b a n t e s  d e  d i a r i o  y  l o s  e s t a d o s  d e  s i t u a c i ó n  f i n a n c ie r a ,  

r e n d im ie n t o  e c o n ó m i c o ,  e j e c u c ió n  p r e s u p u e s t a r i a  y   e l  d e  f l u j o  d e  f o n d o s ,  p a r a  d a r  c u m p l im ie n t o  

c o n  l a s  p r e s c r i p c i o n e s  l e g a le s  v ig e n t e s .  

 

 D e b e n  t a m b ié n  c o m p r o b a r  q u e  l a  d o c u m e n t a c i ó n  q u e  r e s p a ld a  l a s  o p e r a c io n e s  

c o n t a b le s ,  c u m p l a  c o n  l o s  r e q u i s i t o s  e x ig ib le s ,  c o n  e l  o r d e n  l e g a l  y  t é c n i c o ,  p r e p a r a r  i n f o r m e s  d e l  

m o v i m ie n t o  c o n t a b le  e n  l a  f o r m a ,  c o n t e n i d o  y  p la z o  q u e  e s t a b l e z c a  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  
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C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  l e s  c o r r e s p o n d e  a d e m á s ,  r e s p a ld a r  l a  i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  y  l o s  

m o v i m ie n t o s  c o n t a b le s  r e g i s t r a d o s  e n  e l  s i s t e m a .  

 

 L a s  f u n c io n e s  a n t e s  m e n c io n a d a s  s e  c u m p le n  m e d ia n t e  l a  e j e c u c ió n  d e  p r o c e d im i e n t o s ,  

q u e  d e b e n  s e r  p la s m a d o s  e n  m a n u a le s  d e  c o n t r o l  i n t e r n o ,  q u e  p a r a  e l  c a s o  d e  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  s o n  e x i g id o s  p o r  s u s  p r o p ia s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  E s p e c i f i c a s  

( N T C I E ) .  

 

 T o d a  e n t i d a d  g u b e r n a m e n t a l  n e c e s i t a  d o c u m e n t a r  e l  t r a b a jo  d e s a r r o l l a d o ;  p o r  

c o n s ig u i e n t e ,  d e b e  e s t a b le c e r  m a n u a le s  c o m o  h e r r a m i e n t a  d e  p la n i f i c a c i ó n  y  m a n e j o  d e  l o s  

r e c u r s o s  o r g a n i z a c i o n a l e s ,   q u e  o r i e n t e n  l o s  p r o c e d im ie n t o s  e je c u t a d o s  e n  l a s  d i f e r e n t e s  á r e a s  

c o n  i n c id e n c ia  c o n t a b le .  

 

P o r  l o  a n t e r i o r ,  c o n  l a  e la b o r a c ió n  d e  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b l e s  s e  c o n t r i b u y e  e n  

s i t u a c io n e s  c o m o  d e s p id o ,  p e r m is o ,  r o t a c i ó n  d e  p e r s o n a l ,  e n t r e  o t r o s ;  p a r a  n o  d e ja r  s i n  

f u n c i o n a m ie n t o  n in g ú n  c a r g o  e n  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ,  m u c h o  m e n o s  a l  d e  c o n t a b i l i d a d .  

 

 L o s  p r o c e d im ie n t o s  c o m o  in s t r u m e n t o s  g u í a n  e l  t r a b a jo  r e a l i z a d o  p o r  l o s  e m p l e a d o s ,  e n  

e l  p r o c e s o  d e  d o c u m e n t a r  t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s ,  p la s m á n d o l a s  d e  t a l  f o r m a  q u e  c u a lq u ie r  

e m p le a d o  d e b id a m e n t e  a u t o r i z a d o ,  p u e d a  t e n e r  a c c e s o  e  i n t e r p r e t a r  d i c h a  i n f o r m a c ió n .   
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 A d e m á s  s i r v e n  a  c u a lq u ie r  m u n i c ip a l i d a d  p a r a  s i s t e m a t i z a r  l a s  r e la c i o n e s  e n t r e  l o s  

i n t e g r a n t e s  d e  u n a  o r g a n i z a c ió n ,  i n s t r u i r  a  l o s  r e s p o n s a b le s  e n  l a  e je c u c ió n  d e  l a s  t a r e a s  q u e  

d e b e n  r e a l i z a r ,  y  p a r a  l a  e v a l u a c ió n  d e  l a  e f i c i e n c ia  o p e r a c io n a l  y  f i n a n c ie r a  d e  l a  e n t i d a d .  

  

1 . 5 .  A N T E C E D E N T E S  H I S T Ó R I C O S  D E  L A S  M U N I C I P A L I D A D E S .  

 E l  m u n ic i p io  c o m o  in s t i t u c ió n  s o c ia l  t u v o  s u  o r i g e n  e n  l a s  p r i m e r a s  o r g a n i z a c i o n e s  o  

f o r m a s  p o l í t i c a s  d e  l a  a n t i g ü e d a d ,  l o s  a n t e c e d e n t e s  s e  r e m o n t a n  a  l o s  “ E s t a d o s  M u n ic i p a le s ” ,  

c u y o  p r o t o t i p o  f u e  l a  “ p o l i s ”  g r i e g a ,  s o b r e  t o d o  e n  l a  c i u d a d  d e  A t e n a s ,  e n  d o n d e  s u r g e  p o r  

p r im e r a  v e z  l a  f o r m a  d e  g o b ie r n o  d e m o c r á t i c o 2 0 .  

 

 E n  l o s  E s t a d o s  M u n ic ip a le s  g r i e g o s ,  s e  p r a c t i c ó  e n  u n  i n i c i o  l a  d e m o c r a c i a  d i r e c t a ,  e n  l a  

q u e  l o s  c i u d a d a n o s  s e  c o n g r e g a b a n  e n  e l  “ á g o r a ”  o  p l a z a  d e l  p u e b lo ,  p a r a  d i s c u t i r  y  d e c id i r  s o b r e  

l o s  a s u n t o s  d e  i n t e r é s  c o l e c t i v o 2 1 .   

  

 R o m a  p o r  s u  p a r t e  c o n t r i b u y ó  a  a f i a n z a r  c o n c e p t u a lm e n t e  u n  e le m e n t o  q u e  e n c o n t r a m o s  

p r e s e n t e  e n  l o s  m u n i c ip io s  y  n a t u r a lm e n t e ,  e n  l o s  e s t a d o s  n a c io n a le s :  e l  s e n t i d o  d e  p e r t e n e n c ia  a  

l a  c o m u n i d a d  p o l í t i c a m e n t e  o r g a n i z a d a  c o m o  R e p ú b l i c a ,  l a  “ c í v i t a s ” .  

 

                                                 
2 0

 J u a n  M a n u e l ,  G i o r d a n o ,  “ E l  M u n i c i p i o  y  l a  M u n i c i p a l i d a d ” ,  P u b l i c a c i o n e s  d e l  I S A M ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  1 9 8 8 , 

P á g . 3 .  

 
2 1

  J u a n  M a n u e l ,  G i o r d a n o ,  “ O p .  C i t ” ,  P á g . 4 .  

 



 3 8  

 E n  e s t a  o r g a n i z a c ió n  p o l í t i c a  i n i c i a l  d e  l a s  s o c ie d a d e s  d e l  m u n d o  a n t i g u o ,  c o m o  l o  f u e r o n  

l a s  g r e c o - r o m a n a s ,  o r g a n i z a c i ó n  q u e  g i r a  a l r e d e d o r  d e  l a  “ p o l i s ”  o  l a  “ c í v i t a s ” ,  s e  a d v i e r t e  e l  

s u r g im ie n t o  d e l  e s t a d o  m o d e r n o ,  o  u n  a n t e c e d e n t e  m a y o r m e n t e  a n á lo g o  d e l  m u n ic i p io 2 2 .        

 

 L o s  m u n ic ip io s  t a l  c o m o  e x i s t í a n  e n  R o m a  s e  e x t e n d ie r o n  a  t o d o s  a q u e l l o s  t e r r i t o r i o s  a  

l o s  q u e  l l e g o  s u  g o b ie r n o ,  c o n c e d ie n d o  l a  o r g a n i z a c i ó n  m u n i c ip a l  q u e  e l l o s  t e n í a n ;  p o s t e r i o r m e n t e  

s e  r e e m p la z ó  a l  m u n ic i p io  p o r  l o s  c o n s e jo s  m e d ie v a le s ,  p e r í o d o  q u e  a l c a n z o  l a  u n id a d  

e s p a ñ o la 2 3 .  E n  e s t a  é p o c a  f u e  e l  i n i c i o  d e l  f l o r e c im ie n t o  d e  l a s  l i b e r t a d e s  m u n ic i p a le s .        

  

 C o n  l a  l l e g a d a  d e  C r i s t ó b a l  C o ló n ,  e n  s u  s e g u n d o  v i a je ,  e l  m u n ic ip i o  l l e g a  a  A m é r i c a  e n  

s u  p e r í o d o  d e  d e c a d e n c i a  e n  f o r m a  d e  c a b i l d o s  y  a y u n t a m ie n t o s  e n  l a s  c i u d a d e s ;  e s t a  f i g u r a  s e  

i n t e r p u s o  p o r  d i s p o s i c i o n e s  d e  l o s  r e y e s  c a t ó l i c o s  d e  E s p a ñ a .  

 

1 . 6 .  A N T E C E D E N T E S  D E  L A S  A L C A L D Í A S  M U N IC I P A L E S  E N  E L  S A L V A D O R .  

 E l  S a l v a d o r ,  c o m o  p a r t e  d e  l a  c o n q u i s t a  e m p r e n d id a  p o r  P e d r o  d e  A l v a r a d o ,  i n i c i ó  u n a  

p o l í t i c a  d e  c o lo n i z a c ió n ,  c o n  l a  f o r m a c ió n  d e  v i l l a s  q u e  g e n e r a lm e n t e  e r a n  c o m u n id a d e s  

p e q u e ñ a s ,  c o n  p o b la c io n e s  q u e  o s c i l a b a n  e n t r e  v e i n t e  y  c i e n  v e c in o s  e s p a ñ o le s ,  s i e n d o  l o s  

p r im e r o s  m u n i c ip i o s  l a  V i l l a  d e  S a n  S a l v a d o r ,  f u n d a d a  e n  1 5 2 5 ,   c u y o  p r im e r  A l c a ld e  o r d in a r i o  f u e  

D o n  D ie g o  d e  H o lg u í n  y  e n  e l  a ñ o  1 5 3 0  s e  e s t a b le c ió   l a  V i l l a  d e  S a n  M ig u e l 2 4 .  

                                                 
2 2

 I b í d e m ,  P á g . 5 .  

 

2 3

 L o c .  C i t .  P á g .  7 .  

 

2 4

 M i n i s t e r i o  d e  E d u c a c i ó n ,  “ H i s t o r i a  d e  E l  S a l v a d o r ” ,  T a l l e r e s  d e  l a  C o m i s i ó n  N a c i o n a l  d e  L i b r o s  d e  T e x t o s  G r a t u i t o s ,  E l  

S a l v a d o r ,  1 9 9 4 ,  P á g s .  7 9 - 8 0 .  
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 L o s  c o n q u i s t a d o r e s  d e  E l  S a l v a d o r  b u s c a b a n  c r e a r  s u s  p r o p io s  e s p a c io s  p o l í t i c o s  y  

j u r í d i c o s  m e d i a n t e  l a s  f u n d a c io n e s  d e  o t r a s  v i l l a s  c o m o  la  d e  A c a j u t l a  c r e a d a  e n  1 5 3 2   y  l a  d e  

S o n s o n a t e  e n  1 5 5 2 .  

 

 D u r a n t e  l a  é p o c a  d e  l a  c o lo n i a  s e  e s t a b le c ió  c o m o  e l  o r g a n i s m o  p o l í t i c o  m á s  im p o r t a n t e  

d e  l a s  c i u d a d e s ,  e l  c a b i l d o ,  c u y o s  m ie m b r o s  e r a n  e le c t o s  e n t r e  l o s  v e c in o s  e s p a ñ o le s  e n  e l  s i g l o  

X V I .  L o  q u e  p a r e c í a  u n a  f o r m a  d e  g o b i e r n o  l o c a l ,  p a s ó  a  c o n v e r t i r s e  e n  u n  n e g o c io  p a r a  l a  

c o r o n a  e s p a ñ o la ,  q u e  e m p e z ó  a  v e n d e r  l o s  p u e s t o s   d e  r e g id o r e s  e n  l o s  c a b i l d o s  a l  m e jo r  p o s t o r ,  

p e r m i t i e n d o  q u e   c o m e r c i a n t e s  a c a u d a la d o s  s e  a p o d e r a r a n  d e l  p r i n c ip a l  o r g a n i s m o  d e  p o d e r  

e x i s t e n t e  e n  e s a  é p o c a 2 5 .  

 

 C o m o  p a r t e  d e l  c o n t r o l  q u e  s e  b u s c a b a  e j e r c e r  s o b r e  l o s  c o n q u i s t a d o s ,  e l  i s t m o  s e  d i v i d ió  

e n  c o r r e g i m ie n t o s ,  a l c a ld í a s  m a y o r e s  y  g o b e r n a c io n e s ,  l o s  f u n c io n a r i o s  e n c a r g a d o s  d e  e s t a s  

j u r i s d i c c io n e s  c o m p a r t í a n  i g u a le s  p o d e r e s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s .  

 

 L o s  f u n c i o n a r i o s  m á s  im p o r t a n t e s  q u e  e je r c í a n  e l  p o d e r ,  f u e r o n  e l  a l c a ld e  m a y o r  d e  S a n  

S a l v a d o r ,  y  e l  a l c a ld e  m a y o r  d e  S o n s o n a t e ,  q u ie n e s  s e  e n c a r g a b a n  d e  v i s i t a r  l o s  p u e b lo s  d e  

i n d io s  e n  f o r m a  r e g u l a r ,  r e c o g e r  e l  t r i b u t o  y  e je r c e r  l a s  f u n c io n e s  j u d i c i a le s  d e  p r im e r a  i n s t a n c ia ,  

p o r  l o  q u e  c o n t r o la b a n  t a n t o  a  i n d io s  c o m o  a  e s p a ñ o le s 2 6 .  

 

                                                 
2 5

 M i n i s t e r i o  d e  E d u c a c i ó n ,  “ O p .  C i t ” . ,  P á g s .  9 5 - 9 7 .  
2 6

 I b í d e m ,  P á g .  1 0 1 .  

 



 4 0  

 P a r a  f a c i l i t a r  l a  a d m i n i s t r a c ió n  d e l  p a í s ,  e l  t e r r i t o r i o  d e  l a  i n t e n d e n c i a  s e  d i v i d ió  e n  q u i n c e  

p a r t i d o s :  S a n  S a l v a d o r ,  O lo c u i l t a ,  Z a c a t e c o lu c a ,  S a n  V i c e n t e ,  U s u lu t á n ,  S a n  M i g u e l ,  G o t e r a ,  S a n  

A le jo ,  S e n s u n t e p e q u e ,  O p ic o ,  T e ju t l a ,  C h a la t e n a n g o ,  S a n t a  A n a ,  M e t a p á n  y  C o ju t e p e q u e .  L o s  

p a r t i d o s  m a s  g r a n d e s  e s t a b a n  a d m in i s t r a d o s  p o r  a l c a l d e s ,  m i e n t r a s  q u e  l o s  m a s  p e q u e ñ o s  a  

c a r g o  d e  t e n ie n t e s  s u b d e le g a d o s 2 7  .  

 

 L o s  m u n ic i p io s  c o n s ig u e n  m a y o r  a u t o n o m í a  c o n  l a  c o n s t i t u c i ó n  p o l í t i c a  e s p a ñ o la  f i r m a d a  

e n  1 8 1 2 ,  é p o c a  e n  q u e  m u c h o s  s e  r e v e la r o n  a n t e  l a  c a r g a  t r i b u t a r i a  im p u e s t a  p o r  l a  c o r o n a  

e s p a ñ o la ,  l l e g a n d o  i n c l u s o  a  d e c id i r  n o  e s t a r  m a s  s o m e t id o s  a l  r e y ,  d e j a r  d e  p a g a r  t r i b u t o s  y  

p r e s t a r  o b e d ie n c ia  ú n i c a m e n t e   a  l o s  a l c a ld e s .  

 

 P o c o  t i e m p o  d e s p u é s  d e  l a  i n d e p e n d e n c ia  s e  d e c r e t ó  l a  c o n s t i t u c i ó n  d e l  E s t a d o  

S a l v a d o r e ñ o  e n  1 8 2 4 ,  q u e  e s t a b le c í a  q u e  e l  t e r r i t o r i o  d e l  E s t a d o  s e  f o r m a b a  d e  l o s  q u e  a n t e s  

c o m p r e n d í a n  l a  i n t e n d e n c ia  d e  S a n  S a l v a d o r  y  l a  a l c a ld í a  m a y o r  d e  S o n s o n a t e .  T e n i e n d o  p o r  

l im i t e s ,  a l  o e s t e  e l  r í o  d e  P a z ,  l a  e n s e n a d a  d e  C o n c h a g u a  a l  e s t e ,  l a  p r o v in c ia  d e  C h iq u im u la  y  

H o n d u r a s  a l  n o r t e ,  e l  m a r  P a c í f i c o  a l  s u r ,  y  d i v i d i é n d o s e  e n  c u a t r o  d e p a r t a m e n t o s :  S a n  S a l v a d o r ,  

S o n s o n a t e ,  S a n  V i c e n t e  y  S a n  M ig u e l .  

 

 E s t a  m i s m a  c o n s t i t u c ió n  d i c t ó  l a  f o r m a  e n  q u e  s e  a d m in i s t r a r í a  l a  j u s t i c i a  c i v i l  e n  l o s  

d e p a r t a m e n t o s ,  q u e d a n d o  e s t a  a  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  l o s  a l c a ld e s ,  q u ie n e s  s e r í a n  j u e c e s  ú n i c o s  

e n  l a s  d e m a n d a s  v e r b a l e s ,  e n  a s u n t o s  c i v i l e s  y  p o r  i n j u r i a s .  

                                                 
2 7

 L o c .  C i t . ,  P á g .  1 6 0 .  
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1 . 7 .  A N T E C E D E N T E S  H I S T Ó R I C O S  D E  L A  A L C A L D ÍA  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O .  

 E l  m u n i c ip i o  d e  S a n  L o r e n z o ,  e s t á  u b i c a d o  e n  e l   D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  l i m i t a  

c o n  l o s  m u n ic ip io s  s i g u ie n t e s :  a l  n o r t e  c o n  S a n  S e b a s t i á n ,  a l  e s t e  c o n  S a n   E s t e b a n  C a t a r i n a ,  a l  

s u r  c o n  S a n  C a y e t a n o  I s t e p e q u e  y  a l  o e s t e  c o n  S a n t o  D o m in g o 2 8 .  

 

 L a  d i m e n s ió n  q u e  t i e n e  e l  m u n i c ip io  d e  S a n  L o r e n z o  e s  d e  1 8 . 7 1  k m 2 ,  d e  l o s  c u a le s  

1 8 . 5 9  k m s 2  p e r t e n e c e n  a l  á r e a  r u r a l  y  0 . 1 2  k m s 2  a l  á r e a  u r b a n a ,  s u  p o b la c ió n  e s  d e  5 , 9 3 5  

h a b i t a n t e s ,  d e l  t o t a l  d e  h a b i t a n t e s  1 , 4 6 5  p e r t e n e c e n  a l  á r e a  u r b a n a  y  4 , 4 7 0  a l  á r e a  r u r a l 2 9 .  

 

A  c o n t i n u a c ió n  s e  p r e s e n t a n  l a s  c o m u n id a d e s  q u e  p e r t e n e c e n  a  e s t e  m u n i c ip i o :  

C A S C O  U R B A N O  D E N O M I N A C I Ó N  Z O N A  

 

B a r r i o s  

-  E l  n i ñ o  

-  E l  C a r m e n  

-  S a n  A n t o n i o  

-  E l  C a l v a r i o  

 

U r b a n a  

 

  

C o l o n i a s  

-  M i l a g r o  l  

-  M i l a g r o  l l  

-  S a n  M a r t í n  

-  E s p e r a n z a  

 

  

 

S e m i  - U r b a n a  

                                                 
2 8

 I n s t i t u t o  G e o g r á f i c o  N a c i o n a l  “ I n g e n i e r o  P a b l o  A r n o l d o  G u z m á n ” ,  “ M o n o g r a f í a s  d e l  d e p a r t a m e n t o  y  m u n i c i p i o s  d e  S a n  

V i c e n t e ” ,  T a l l e r e s  L i t o g r á f i c o s  d e l  I n s t i t u t o  G e o g r á f i c o  N a c i o n a l ,  E l  S a l v a d o r ,  A g o s t o  d e  1 9 9 4 ,  P á g .  6 8 .    

 
2 9

 S i s t e m a  d e  A s e s o r í a  y  C a p a c i t a c i ó n  –  S A C D E L ,  “ R e a l i z a c i ó n  d e l  D i a g n ó s t i c o  F i n a n c i e r o  –  T r i b u t a r i o  d e  l a  

M u n i c i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ” ,  S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  O c t u b r e  d e  2 0 0 6 ,  P á g .  6 .  
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C A N T O N E S  C A S E R I O S  Z O N A  

 

L a s  A n i m a s  

 

-  L o s  H e n r í q u e z  

-  L o s  H e r n á n d e z   

-  L o s  L ó p e z  

-  L o s  C h i r i n o s  

-  L o s  P a r e d e s  

-  L o s  B a r r e r a s  

-  L o s  O s o r i o  

 

R u r a l  

 

 

 

 

L a  C r u z  

-  L o s  C u b i a s  

-  C r u z  d e  C a m i n o s  

-  E l  M a c h a c a l  

 

R u r a l  

 

 

 

S a n t a  L u c i a  

-  L o s  P a l a c i o s  

-  L o s  L e o n o r e s  

-  L o s  P e ñ a s  

-  L o m a  d e  l a  C r u z  

 

 

R u r a l  

 

 

S a n  F r a n c i s c o  

-  S a n  F r a n c i s q u i t o  

-  L o s  M o n t a n o  

-  L o s  M e j í a  

-  L o s  C ó r d o v a  

-  L o s  M a r t í n e z  

-  L o s  A l v a r a d o  

 

 

R u r a l  

 

F u e n t e :  C o n c e j o  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  A c u e r d o  N º  1  d e  a c t a  N º  6 ,  1 4  d e  f e b r e r o  d e  2 0 0 7 .  

 

  



 4 3  

 E l  c l im a  d e l  m u n i c ip i o  e s  c á l i d o ,  p e r t e n e c e  a l  t i p o  d e  t i e r r a  c a l i e n t e ,  l o  q u e  h a c e  a  l o s  

s u e lo s  a p r o p ia d o s  p a r a  l a  a g r i c u l t u r a  y  l a  c r í a  d e   g a n a d o  y  a v e s  d e  c o r r a l ,  a d e m á s  e l  c l im a  

a y u d a  p a r a  u n a  m e jo r  v e g e t a c ió n .  

 A  c o n t i n u a c ió n  s e  p r e s e n t a n  a lg u n o s  p r o d u c t o s  a g r o p e c u a r io s  d e l  m u n ic ip io :  

P R O D U C C I Ó N  A G R Í C O L A  P R O D U C C I Ó N  G A N A D E R A  P R O D U C C I Ó N  A V I C O L A  

F R I J O L  

M A Í Z  

A R R O Z  

M A I C I L L O  

C A F É  

C A Ñ A  

V A C U N O  

P O R C I N O  

C A B A L L A R  

M U L A R  

G A L L O S  

G A L L I N A S  

P A V O S  

P A T O S  

 

F u e n t e :  I n s t i t u t o  G e o g r á f i c o  N a c i o n a l  “ I n g e n i e r o  P a b l o  A r n o l d o  G u z m á n ” ,  1 9 9 4 .  

  

 E l  m u n i c ip i o   d e  S a n  L o r e n z o  s e  d e d i c a  a  l a  i n d u s t r i a ,  c o n  l a  e la b o r a c i ó n  d e  t e j i d o s  

m a n u a le s ,  y  a l  c o m e r c io  l o c a l  a  t r a v é s  d e   t i e n d a s ,  l i b r e r í a s ,  f e r r e t e r í a s ,  e n t r e  o t r o s ;  a lg u n o s  

p r o d u c t o s  s o n  c o m e r c ia l i z a d o s  e n  l o s  m u n i c ip i o s  d e  S a n  S e b a s t i á n ,  S a n  E s t e b a n  y  l a  C iu d a d  d e  

S a n  V i c e n t e .  

 

  E l  m u n ic i p io  d e  S a n  L o r e n z o  c u e n t a  c o n  d i f e r e n t e s  r í o s  e n t r e  l o s  q u e  s e  m e n c io n a n :  

M a c h a c a l i t o ,  M a c h a c a l ,  S a l t o ,  P i t a ,  e n t r e  o t r o s ,  d o s  c e r r o s  p r i n c ip a l e s  l o s  c u a l e s  s o n :  e l  C e r r o  

G r a n d e  y  B r u j o ,  a s im i s m o  c o n  l a s  l o m a s  e l  T a b ló n  y   P a c h a .    
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E s t e  m u n i c ip io  s e  u n e  p o r  c a r r e t e r a s  p a v i m e n t a d a  c o n  a s f a l t o  d e  d o s  o  m á s  v í a s  c o n  e l  

m u n i c ip i o  d e  S a n  E s t e b a n  C a t a r i n a ;  c o n  e l  m u n ic i p io  d e  S a n  C a y e t a n o  I s t e p e q u e ;   y  c o n  S a n  

S e b a s t i á n ;  p o r  c a m in o s  v e c i n a le s .  C a n t o n e s  y  c a s e r í o s  s e  e n la z a n  p o r  c a m in o s  v e c in a le s  a  l a  

c a b e c e r a  m u n i c ip a l .  

  S a n  L o r e n z o  c u e n t a  c o n  d ie z  C e n t r o s  E s c o la r e s ,  C o m p le jo  E d u c a t i v o ,  I n s t i t u t o  N a c io n a l ,  

C a s a  d e  l a  C u l t u r a ,  J u z g a d o  d e  P a z ,  U n id a d  d e  S a lu d ,  D i s p e n s a r i o s  M é d i c o s ,  D e le g a c ió n  

P o l i c i a l ,  C a s a  C o m u n a l  y  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l .  

 

 E l  g o b ie r n o  l o c a l  q u e  t i e n e  e l  m u n ic ip io  d e  S a n  L o r e n z o  l o  e je r c e  u n  c o n c e jo  m u n i c ip a l ,  

i n t e g r a d o  p o r  u n  A l c a l d e ,  u n  S í n d i c o  y  u n  n ú m e r o  d e  R e g i d o r e s  e s t a b l e c id o  d e  a c u e r d o  a  l a  

c a n t i d a d  d e  p o b la c ió n  d e l  m u n i c ip io .  

 

 L a  A l c a ld í a  d e  e s t e  m u n ic ip io  f u n c io n a  d e s d e  e l  a ñ o  1 9 1 6 ,  y  a d q u i e r e  p e r s o n e r í a  j u r í d i c a  

a  p a r t i r  d e l  1 0  d e  o c t u b r e  d e  1 9 7 9 ,  s e g ú n  n ú m e r o  d e  I d e n t i f i c a c ió n  T r i b u t a r i a  ( N I T )  1 0 0 8 - 1 0 1 0 7 9 -

0 0 1 - 0 .   A d e m á s  S a n  L o r e n z o  h a  s id o  g o b e r n a d o  p o r  d i f e r e n t e s  a l c a l d e s  h a  p a r t i r  d e l  a ñ o  1 9 1 6 .  

( V e r  a n e x o  N º  1 .  C R O N O L O G Í A  D E  A L C A L D E S  D E  S A N  L O R E N Z O )  

 

 L o s  s e r v i c i o s  q u e  p r e s t a  l a  A l c a ld í a  a  l a  c o m u n id a d  e n  g e n e r a l  s o n :  a s e o  y  a lu m b r a d o  

p ú b l i c o ,  p a v im e n t a c ió n ,  e x t e n d e r  c e r t i f i c a c i ó n  d e  p a r t i d a s  d e  n a c i m ie n t o ,  m a t r im o n io  y  d e f u n c i ó n ,  

t a m b ié n  e l  c o b r o  d e  l o s  im p u e s t o s  m u n i c ip a le s ,  t a s a s ,  e t c .  E s  a d e m á s  l a  e n c a r g a d a  d e  o r g a n i z a r  

l a s  f i e s t a s  p a t r o n a l e s  e n  h o n o r  a  S a n  L o r e n z o ,  c e le b r a d a s  e n  e l  m e s  d e  a g o s t o ,  y  c o o r d in a  
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a c t i v i d a d e s  s o c i a le s ,  c u l t u r a l e s  y  d e p o r t i v a s  d e s a r r o l l a d a s  e n  e l  m u n ic ip io ;  t a m b i é n  s e  e f e c t ú a n  

i n s c r i p c i o n e s  d e  a s e n t a m ie n t o s ,  m a t r im o n io ,  n u e v o s  c o n t r i b u y e n t e s  n a t u r a le s  y  j u r í d i c o s .  

 

 L a   m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o  e s t á  e s t r u c t u r a d a  o r g a n i z a t i v a m e n t e  e n  u n id a d e s ,  l a s  

q u e  n o  p o s e e n  m a n u a le s  d e  p r o c e d im i e n t o s  p a r a  e l  d i s e ñ o ,  u s o  d e  d o c u m e n t o s  y  r e g i s t r o s  q u e  

c o a d y u v e n  e n  l a  a n o t a c ió n  a d e c u a d a  d e  l a s  t r a n s a c c io n e s  y  h e c h o s  s ig n i f i c a t i v o s  q u e  s e  r e a l i z a n  

e n  l a  e n t i d a d ,  e x i g id o s  p o r  s u s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  E s p e c i f i c a s  ( N T C I E )  e n  e l 

a r t í c u l o  2 8 .   

 

1 . 8 .  D E F I N I C I Ó N  Y  C A R A C T E R Í S T IC A S  D E L  M U N IC I P I O .  

 L o s  e n f o q u e s  d e s d e  l o s  c u a l e s  p u e d e  d e f i n i r s e  e l  m u n ic i p io  s o n  m ú l t i p l e s ,  v a n  d e s d e  l a  

p e r s p e c t i v a  j u r í d i c o - c o n s t i t u c i o n a l ,  h a s t a  l a s  v a r i a n t e s  s o c io ló g i c a s  y  a d m in i s t r a t i v a s .  

 

 D e s d e  e l  p u n t o  d e  v i s t a  c o n s t i t u c io n a l ,  e l  m u n i c ip i o  e s  l a  b a s e  d e  l a  d i v i s i ó n  t e r r i t o r i a l  y  d e  

l a  o r g a n i z a c ió n  p o l í t i c a  y  a d m in i s t r a t i v a  d e l  E s t a d o ,  y  d e s d e  e l  p u n t o  d e  v i s t a  a d m in i s t r a t i v o ,  

a t e n d i e n d o  a  s u s  f u n c io n e s ,  e l  m u n ic i p io  e s  d e f i n i d o  c o m o  u n a  f o r m a  e n  q u e  e l  E s t a d o  

d e s c e n t r a l i z a  l o s  s e r v i c i o s  c o r r e s p o n d ie n t e s  a  u n a  c i r c u n s c r i p c ió n  t e r r i t o r i a l  d e t e r m in a d a 3 0 .  

 

 E s t a  d i v i s i ó n  d e  g o b ie r n o  e s  b a s t a n t e  a n t i g u a ,  a  t r a v é s  d e  l a  c u a l  s e  b u s c a  l l e v a r  e l  

d e s a r r o l l o  h u m a n o ,  t é c n i c o ,  e c o n ó m i c o ,  s o c i a l  y  c u l t u r a l  a  c a d a   e x t e n s ió n   d e l  t e r r i t o r i o  n a c io n a l .  

                                                 
3 0

 A n g é l i c a  M a r í a ,  A l v a r a d o  V á s q u e z ,  e t .  a l . , T r a b a j o  d e  G r a d u a c i ó n :  “ D i s e ñ o  d e  u n  M o d e l o  d e  S i s t e m a  I n t e g r a l  d e  

G e s t i ó n  d e  R e c u r s o s  F i n a n c i e r o s  D i r i g i d o  a  l a s  A l c a l d í a s  M u n i c i p a l e s  d e l  Á r e a  M e t r o p o l i t a n a  d e  S a n  S a l v a d o r ” ,  

U n i v e r s i d a d  F r a n c i s c o  G a v i d i a ,  S a n  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  P á g .  5 .  
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 D e s d e  l a  ó p t i c a  s o c i o ló g i c a ,  e l  m u n i c ip i o  e s  v i s t o  c o m o  u n a  u n id a d  a l r e d e d o r  d e  l a  c u a l  

s e  c r e a n  l a s  f o r m a s  a r c a i c a s  y  m o d e r n a s  d e l  E s t a d o ,  y  s e  b a s a  e n  l a  f a m i l i a  c o m o  u n a  f o r m a  d e  

o r g a n i z a c ió n  s o c ia l .  E l  m u n ic i p io  e s  c o n s id e r a d o  l a  b a s e  d e l  e d i f i c i o  s o c i a l ,  c o m o  u n a  a s o c ia c ió n  

i n m e d ia t a  a  l a  f a m i l i a 3 1 .  

 

 E l  m u n ic ip i o  e s  l a  u n id a d  p o l í t i c a  a d m i n i s t r a t i v a  p r im a r ia ,  d e n t r o  d e  l a  o r g a n i z a c ió n  

e s t a t a l ,  e s t a b le c id a  e n  u n  t e r r i t o r i o  d e t e r m in a d o  q u e  l e  e s  p r o p io ,  o r g a n i z a d o  b a jo  u n  

o r d e n a m ie n t o  j u r í d i c o  q u e  g a r a n t i z a  l a  p a r t i c i p a c ió n  p o p u la r  e n  l a  f o r m a c ió n  y  c o n d u c c i ó n  d e  l a  

s o c i e d a d  l o c a l ,  c o n  a u t o n o m í a  p a r a  d a r s e  s u  p r o p io  g o b ie r n o ,  e l  c u a l  c o m o  p a r t e  i n s t r u m e n t a l  d e l  

m u n i c ip i o  e s t a  e n c a r g a d o  d e  l a  r e c t o r í a  y  g e r e n c ia  d e l  b ie n  c o m ú n  l o c a l ,  e n  c o o r d in a c ió n  c o n  l a s  

p o l í t i c a s  y  a c t u a c io n e s  n a c io n a le s  o r i e n t a d a s  a l  b i e n  c o m ú n  g e n e r a l ,  g o z a n d o  p a r a  c u m p l i r   c o n  

d i c h a s  f u n c i o n e s  d e l  p o d e r ,  a u t o r i d a d  y  a u t o n o m í a  s u f i c i e n t e .  

  

  E l  m u n ic ip io  t i e n e  p e r s o n e r í a  j u r í d i c a  c o n  j u r i s d i c c ió n  t e r r i t o r i a l  d e t e r m in a d a  y  s u  

r e p r e s e n t a c ió n  l a  e je r c e r á  e l  g o b ie r n o  l o c a l ,  l o  a n t e r i o r  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  2  d e l  C ó d ig o  

M u n i c ip a l .   

 

1 . 9 .  O R G A N I Z A C IÓ N  A D M I N I S T R A T I V A  M U N I C I P A L .  

 L a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  d e  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  e s  p r o p u e s t a  p o r  e l  I n s t i t u t o  

S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n ic ip a l  ( I S D E M ) ,   c o m o  u n a  m a n e r a  d e  c o n t r i b u i r  c o n  e s t a s  a  l a  

a d m in i s t r a c ió n  m u n ic ip a l  y  p r o v e e r l e s  d e  u n a  h e r r a m i e n t a  t é c n i c a  q u e  d e f i n a ,  i l u s t r e  y  e s c la r e z c a  

                                                 
3 1

 A n g é l i c a  M a r í a ,  A l v a r a d o  V á s q u e z ,  e t .  a l . ,  “ O p .  C i t ” .  P á g .  5 .  
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l a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  y  e l  f u n c io n a m ie n t o  d e  l a s  d i s t i n t a s  u n id a d e s  d e  l a  a d m in i s t r a c ió n  d e  

a c u e r d o  a  s u s  o b je t i v o s .   

 

 E n  l a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  s e  e s t a b l e c e n  l í n e a s  j e r á r q u i c a s ,  n i v e le s  d e  a u t o r i d a d  y  

g r a d o s  d e  r e s p o n s a b i l i d a d  e n t r e  l o s  d i f e r e n t e s  c o m p o n e n t e s  d e  l a  o r g a n i z a c ió n ,  q u e  v a n  d e s d e  e l  

m á s  a l t o  n i v e l  h a s t a  c a d a  s u b o r d in a d o ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  q u e  e x i s t a  u n a  a p r o p ia d a  r e l a c ió n  d e  

d e p e n d e n c ia  e n t r e  e l l o s  y  q u e  e l  p r o c e s o  d e  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  s e a   e l  m á s  f á c i l .   

  

 E l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n ic ip a l  ( I S D E M ) ,  e n  e l  “ M o d e lo  d e  M a n u a l  d e  

O r g a n i z a c ió n  y  F u n c i o n e s  p a r a  A l c a ld í a s  M u n ic ip a l e s  d e  E l  S a l v a d o r ” ,  p r o p o n e  t r e s  c r i t e r i o s  p a r a  

l a  c l a s i f i c a c ió n  d e  m u n i c ip a l i d a d e s ,  q u e  s e  m u e s t r a n  e n  e l  e s q u e m a  s i g u ie n t e :  

C L A S I F I C A C I Ó N  D E  L A S  M U N I C I P A L I D A D E S  

C r i t e r i o s  

M u n i c i p a l i d a d e s  

P e q u e ñ a s  

M u n i c i p a l i d a d e s  

M e d i a n a s  

M u n i c i p a l i d a d e s  

G r a n d e s  

P r e s u p u e s t o  

a n u a l  

D e  $  0 . 1 1  a  m e n o s  d e   

$  5 7 , 1 4 2 . 8 6   

D e  $ 5 7 , 1 4 2 . 8 6  a  m e n o s  d e  

$ 2 2 8 , 5 7 1 . 4 3 .  

D e  $ 2 2 8 , 5 7 1 . 4 3  o  m á s  

E s t r u c t u r a  

o r g a n i z a t i v a  

 

 

 

 

 

 

  C e n t r a l i z a c i ó n  d e  l a s  

f u n c i o n e s  p r i n c i p a l e s .  

 

 

 

  E l  A l c a l d e  y  e l  

r e s p o n s a b l e  d e  l a  

s e c r e t a r í a  d i r i g e n  l a  

  F u n c i o n e s  b á s i c a s  

d e s c e n t r a l i z a d a s  e n  

d e p a r t a m e n t o s  o  

s e c c i o n e s .  

 

  E x i s t e  j e f a t u r a  i n t e r - m e d i a  

e n t r e  e l  A l c a l d e  y  e l  

p e r s o n a l  d e  l a  

  F u n c i o n e s  b á s i c a s  

d e s c e n t r a l i z a d a s  e n  

g e r e n c i a s ,  d e p a r t a m e n t o s  

y  s e c c i o n e s .  

 

  E x i s t e  j e f a t u r a  i n t e r - m e d i a  

e n t r e  e l  A l c a l d e  y  e l  

p e r s o n a l  d e  l a  
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m u n i c i p a l i d a d .  m u n i c i p a l i d a d .  m u n i c i p a l i d a d .  

  M a y o r  c o b e r t u r a  d e  l o s  

s e r v i c i o s .  

P e r s o n a l  D e  3  a  1 5  e m p l e a d o s  D e  1 6  a  1 5 0  e m p l e a d o s  M á s  d e  1 5 0  e m p l e a d o s  

F u e n t e :  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o   d e  D e s a r r o l l o  M u n i c i p a l  ( I S D E M ) ,  1 9 9 4 .  

 

 L o s  c r i t e r i o s  a n t e s  m e n c io n a d o s  c o n s t i t u y e n  u n  p a r á m e t r o  p a r a  l a  c l a s i f i c a c i ó n  d e  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  p e r m i t i é n d o le s  i d e n t i f i c a r s e  e n  s u  t a m a ñ o ,  p o r  l o  q u e  I S D E M  p r o p o n e  l o s  t r e s  

m o d e l o s  s ig u ie n t e s  d e  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  p a r a  l a s  a l c a ld í a s  m u n i c ip a l e s  e n  E l  S a l v a d o r :  

 

1 )  M U N I C I P A L I D A D  P E Q U E Ñ A .  

CONCEJO MUNICIPAL

COMISIONES 

MUNICIPALES
SINDICATURA

SECRETARIA 

MUNICIPAL

POLICÍA 

MUNICIPAL

SERVICIOS 

GENERALES
CONTABILIDAD

CATASTRO 

MUNICIPAL
TESORERIA

SERVICIOS 

PUBLICOS 

ALCALDE

(DESPACHO MUNICIPAL)

SERVICIOS

 JUR./ADMIN.

 

F u e n t e :  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o   d e  D e s a r r o l l o  M u n i c i p a l  ( I S D E M ) ,  1 9 9 4 .  
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2 )  M U N I C I P A L I D A D  M E D I A N A .  

SERVICIOS 

GENERALES

COMISIONES 

MUNICIPALES

TESORERÍA 

DELEGACIÓN DE 

CTE. DE CTAS.

SINDICATURA

PROMOCION 

SOCIAL Y RR.PP.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

DE SERVICIOS

SECRETARIA 

MUNICIPAL

POLICÍA 

MUNICIPAL 

UNIDAD 

DE PLANIFICACIÓN 

INFORMATICA

UNIDAD

FINANCIERA

PROVEEDURÍA 

JEFATURA DE 

ADMINISTRACIÓN 

CONCEJO MUNICIPAL

CONTABILIDAD

ALCALDE 

(DESPACHO MUNICIPAL)

RECURSOS 

HUMANOS

SERVICIOS 

JUR./ADMIN. 

SERVICIOS 

PÚBLICOS 

DESARROLLO 

URBANO

CATASTRO

MUNICIPAL

INGENIERÍA Y 

ARQUITECTURA 

 

F u e n t e :  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o   d e  D e s a r r o l l o  M u n i c i p a l  ( I S D E M ) ,  1 9 9 4 .  

 

3 )  M U N I C I P A L I D A D  G R A N D E .  

SERVICIOS 

GENERALES

COMISIONES 

MUNICIPALES

TESORERÍA 

DELEGACIÓN DE 

CTE. DE CTAS.

AUDITORIA 

EXTERNA

COMITÉ 

CONSULTIVO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

DE SERVICIOS

SECRETARIA 

MUNICIPAL
AUDITORIA 

INTERNA

UNIDAD 

DE PLANIFICACIÓN 

INFORMATICA

UNIDAD

FINANCIERA

PROVEEDURÍA 

GERENCIA GENERAL

CONCEJO MUNICIPAL

CONTABILIDAD

ALCALDE 

(DESPACHO MUNICIPAL)

RECURSOS 

HUMANOS

SERVICIOS 

JUR./ADMIN. 

SERVICIOS 

PÚBLICOS 

DESARROLLO 

URBANO

CATASTRO

MUNICIPAL

INGENIERÍA Y 

ARQUITECTURA 

SINDICATURA

POLICÍA 

MUNICIPAL 

PROMOCIÓN 

SOCIAL 
RELACIONES 

PUBLICAS

ASESORIA 

JURÍDICA

 

F u e n t e :  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o   d e  D e s a r r o l l o  M u n i c i p a l  ( I S D E M ) ,  1 9 9 4 .  
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1 . 1 0 .  F U N C I O N E S  D E L  C O N C E J O  M U N I C I P A L .  

 C a d a  m ie m b r o  d e l  C o n c e jo  t i e n e  s u s  p r o p ia s  f u n c io n e s ,  t o d a s  e n c a m in a d a s  a  p r o c u r a r  e l  

b i e n e s t a r  y  d e s a r r o l l o  d e l  m u n ic ip io ,  e n t r e  e s t a s  s e  m e n c i o n a n  l a s  s i g u ie n t e s :  

 

1 )  D e  lo s  C o n c e ja le s .   

 E l  a r t í c u l o  3 0  d e l  C ó d ig o  M u n ic i p a l  e s t a b le c e  c o m o  p r i n c ip a le s  f u n c io n e s  o  f a c u l t a d e s  d e l  

C o n c e jo  l a s  s i g u ie n t e s :  N o m b r a r  a l  s e c r e t a r i o  m u n ic i p a l ,  t e s o r e r o  y  j e f e s  d e  l a s  d i s t i n t a s  u n i d a d e s  

m u n i c ip a le s ,  e m i t i r  o r d e n a n z a s  y  r e g la m e n t o s  p a r a  n o m b r a r  l a  a d m in i s t r a c ió n  m u n i c ip a l ,  a p r o b a r  

e l  p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  d e l  m u n ic ip i o ,  a c o r d a r  l a s  c o m p r a s  o  v e n t a s  d e  b ie n e s  y  

e m i t i r  a c u e r d o s  d e  c r e a c ió n ;  a d e m á s  l a  m o d i f i c a c ió n  y  s u p r e s i ó n  d e  t a s a s  y  c o n c e d e r  l a  

p e r s o n e r í a  j u r í d i c a  a  l a s  a s o c ia c io n e s  c o m u n a le s .  

 

 T a m b ié n  e l  C o n c e jo  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  p r o t e g e r  y  c o n s e r v a r  l o s  b ie n e s  m u n ic i p a le s ,  

e s t a b le c e r  l o s  c a s o s  d e  r e s p o n s a b i l i d a d  a d m i n i s t r a t i v a  p a r a  q u ie n e s  l o s  t e n g a n  a  s u  c a r g o  o  

c u s t o d ia ,  c o n t r i b u i r  a  l a  p r e s e r v a c ió n  d e  l a  s a lu d  y  d e  l o s  r e c u r s o s  n a t u r a le s ,  f o m e n t a r  l a  

e d u c a c ió n  y  l a  c u l t u r a .  A s im i s m o  d e b e  c o n t r i b u i r  a  l a  p r e s e r v a c i ó n  d e  l a  m o r a l ,  c i v i s m o  p a r a  l a  

p r o t e c c ió n  d e  l o s  d e r e c h o s  d e  l o s  c i u d a d a n o s .  

 

2 )  D e l  A l c a l d e .  

 D e  a c u e r d o  a  l o  e s t a b le c id o  e n  e l  a r t í c u lo  4 8  d e  C ó d ig o  M u n i c i p a l ,  l a s  p r i n c ip a le s  

f u n c i o n e s  d e l  A l c a l d e  s o n :  p r e s id i r  l a s  s e s io n e s  d e l  C o n c e jo  y  r e p r e s e n t a r l o  l e g a lm e n t e ,  l l e v a r  l a s  

r e la c i o n e s  e n t r e  l a  m u n ic ip a l i d a d  q u e  r e p r e s e n t a  y  l o s  o r g a n i s m o s  p ú b l i c o s  y  p r i v a d o s  a s í  c o m o  
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l o s  c i u d a d a n o s  e n  g e n e r a l ,  c o n v o c a r  p o r  s í  ,  o  p o r  p e t i c i ó n  d e l  s i n d i c o ,  o  d e  l o s  c o n c e ja le s  p o r  l o  

m e n o s  a  s e s ió n  e x t r a o r d in a r i a  ,  c u m p l i r  y  h a c e r  c u m p l i r  l a s  o r d e n a n z a s ,  r e g l a m e n t o s  y  a c u e r d o s  

e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e jo ,  e j e r c e r  l a s  f u n c io n e s  d e  g o b i e r n o  y  a d m in i s t r a c ió n  m u n i c ip a l ,  n o m b r a r  y  

r e m o v e r  a  l o s  f u n c io n a r i o s  y  e m p l e a d o s ,  s i e m p r e  q u e  d i c h a  d e c i s i ó n  n o  l e  c o r r e s p o n d a  a l  

C o n c e jo  t o m a r la .     

 

 L e  c o r r e s p o n d e  a d e m á s  d i c t a r  l a s  p o l í t i c a s  d e  g e s t i ó n  m u n ic ip a l ,  e l a b o r a r  l o s  p la n e s  d e  

t r a b a jo  y  e l  p r e s u p u e s t o  m u n i c ip a l  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s ,  p a r a  l u e g o  s o m e t e r l o s  a  a p r o b a c ió n  p o r  

e l  C o n c e j o ,  v e la r  p o r  q u e  s e  p r e s t e n  l o s  s e r v i c i o s  m u n ic i p a l e s  e n  f o r m a  e f e c t i v a  y  a  c o s t o  

r a z o n a b le .  

 

3 )  D e l  S í n d i c o .  

 S e g ú n  e l  a r t í c u lo  5 1  d e l  C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  a l  s í n d i c o  l e  c o r r e s p o n d e  i n t e r v e n i r  e n  l o s  

j u i c i o s  e n  d e f e n s a s  d e  l o s  i n t e r e s e s  d e l  m u n i c ip io ,  v e la r  p o r q u e  l o s  c o n t r a t o s  q u e  c e le b r e n  l a  

m u n i c ip a l i d a d  s e  a ju s t e n  a  l a s  p r e s c r i p c io n e s  l e g a l e s  y  a  l o s  a c u e r d o s  e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e j o ,  

f i s c a l i z a r  l a s  c u e n t a s  m u n i c ip a le s ,  v e la r  p o r  e l  c u m p l im i e n t o  d e  e s t e  c ó d i g o ,  o r d e n a n z a s ,  

r e g l a m e n t o s ,  a c u e r d o s  m u n ic ip a l e s  y  b r i n d a r  a s e s o r í a  a l  C o n c e jo  y  A l c a ld e .  

 

 E s  e l  e n c a r g a d o  d e  r e v i s a r  t o d o s  l o s  c o m p r o b a n t e s  d e  p a g o  a p r o b a d o s  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l ,  p a r a  v e r i f i c a r  l a  l e g a l i d a d  d e  l o s  m is m o s  y  d a r l e  e l  v i s t o  b u e n o  a  l o s  d o c u m e n t o s ,  

a d e m á s  d e b e  e m i t i r  d i c t a m e n  e n  f o r m a  r a z o n a b le  y  o p o r t u n a  e n  l o s  a s u n t o s  q u e  l e  s o l i c i t e n .  
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4 )  D e l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l .  

 L a s  f u n c i o n e s  p r i n c i p a le s  d e l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l  s e g ú n  l o  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  5 5  d e l  

C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  s o n :  a s i s t i r  a  l a s  s e s io n e s  d e l  C o n c e j o  y  e l a b o r a r  l a s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a c t a s ,  

a u t o r i z a r  o r d e n a n z a s  m u n ic ip a l e s  y  d e m á s  a c u e r d o s  q u e  e m i t a  e l  C o n c e jo ,  c o n v o c a r  a  l o s  

c o n c e ja l e s  a  l a s  s e s io n e s ,  l l e v a r  l o s  l i b r o s  q u e  e m a n e n  d e l  C o n c e jo ,  l l e v a r  u n  e x p e d i e n t e  d e  

t o d o s  l o s  d o c u m e n t o s  e n t r e g a d o s ,  d e s p a c h a r  l a s  c o m u n ic a c io n e s  q u e  e m a n e  e l  C o n c e j o ,  d a r  

c u e n t a  d e  l a s  s e s i o n e s  l o s  a s u n t o s  q u e  o r d e n a  e l  A l c a ld e  o  q u i e n  p r e s id e  e l  C o n c e jo ,  t a m b ié n  

o r i e n t a r  a l  p e r s o n a l  y  l o  d e m á s  q u e  s e ñ a le n  l a s  l e y e s ,  o r d e n a n z a s  y  r e g la m e n t o s .  

 

1 . 1 1 .  F U N C I O N E S  D E  L A S  U N ID A D E S  E N  R E L A C I Ó N  A  L O S  P R O C E D I M I E N T O S  

C O N T A B L E S .  

 

 L a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  d e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  e s t á  c o m p u e s t a  p o r  d i f e r e n t e s  

u n id a d e s ,  q u e  c o a d y u v a n  a  s u  b u e n  f u n c i o n a m ie n t o ,  d e n t r o  d e  e s t a s  s e  m e n c io n a n  l a s  q u e  

i n t e r v ie n e n  e n  e l  f l u j o  d e  i n f o r m a c ió n  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s  e n  l o s  p r o c e s o s  c o n t a b le s ,  d e s d e  q u e  

s u r g e n  l a s  o p e r a c io n e s  s o b r e  h e c h o s  e c o n ó m ic o s  h a s t a  s u  f i n a l i z a c ió n  q u e  s e r i a  e l  r e g i s t r o  

c o n t a b le .  

 

1 )  T e s o r e r í a  M u n ic i p a l .   

 L a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a  e s t á  b a jo  r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  T e s o r e r o  M u n ic i p a l ,  a  s u  c a r g o  

e s t a r á  l a  r e c a u d a c ió n  y  c u s t o d i a  d e  l o s  f o n d o s  m u n i c ip a le s  s e a n  e s t o s  p r o v e n ie n t e s  d e  t a s a s ,  

im p u e s t o s ,  c o n t r i b u c io n e s  e s p e c ia l e s ,  s u b s id i o s  y  d o n a c io n e s  o  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  
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E c o n ó m ic o  y  S o c i a l  d e  l o s  M u n ic i p io s  ( F O D E S )  y  l a  e je c u c i ó n  d e  l o s  p a g o s  r e s p e c t i v o s ,  d e  

a c u e r d o  a  l o  e s t a b l e c id o  e n  e l  a r t í c u l o  8 6  d e l  C ó d ig o  M u n ic ip a l .  

 

 A d e m á s  s e  e n c a r g a  d e  m a n t e n e r  a c t u a l i z a d o  l o s  r e g i s t r o s  d e  c a ja ,  b a n c o ,  e f e c t u a r  l a s  

r e s p e c t i v a s  r e t e n c io n e s  a  l o s  e m p le a d o s  y  p a r t i c u la r e s  q u e  p r e s t e n  s u s  s e r v i c i o s  a  l a  

m u n i c ip a l i d a d ,  r e a l i z a r  l a s  r e m is i o n e s  d e  d i c h o s  im p u e s t o s  e n  f o r m a  o p o r t u n a ;  l l e v a r  a  c a b o  l a s  

a c t i v i d a d e s  d e  r e c a u d a c ió n  t r i b u t a r i a ,  e n t r e g a  d e  r e c ib o s  f i r m a d o s  y  c a n c e l a d o s  p o r  l o s  p a g o s  

r e c ib i d o s ,  r e m e s a r  d i a r i a m e n t e ,  r e a l i z a r  t o d o s  l o s  p a g o s  d e b id a m e n t e  a u t o r i z a d o s  m e d ia n t e  

c h e q u e s ,  e n t r e  o t r o s .  

 

2 )  C a t a s t r o  M u n i c ip a l .  

 E s t a  u n id a d  m a n e ja  u n  s i s t e m a  d e  i n f o r m a c ió n  t e r r i t o r i a l ,  c u y o  n ú c le o  e s t á  c o n s t i t u i d o  p o r   

c a t a s t r o  t a n t o  d e  i n m u e b le s  c o m o  d e  e m p r e s a s  u r b a n a s ;   d e b e  l l e v a r  u n  i n v e n t a r i o  o r g a n i z a d o  y  

a c t u a l i z a d o  s o b r e  l o s  b ie n e s  i n m u e b le s  y  e m p r e s a s  q u e  o p e r a n  d e n t r o  d e l  m u n ic i p io ,  e s t á  

e n c a r g a d a  d e l  a r c h i v o  d e  c o n t r i b u y e n t e s  d e  a c u e r d o  a  l a  a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  q u e  s e  d e d i q u e n  y  

d e l  c o n t r o l  t r i b u t a r i o  d e  e s t o s ,  t a m b ié n  e s  l a  e n c a r g a d a  d e  l a  s e c c i ó n  d e  c u e n t a s  c o r r i e n t e s ,  

c o b r o s  y  r e c u p e r a c i ó n  d e  m o r a .   

E s  t a m b ié n  l a  r e s p o n s a b le  d e  a t e n d e r  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  p a r a  e l  c á l c u lo  d e  l o s  m o n t o s  

a  p a g a r  e n  c o n c e p t o  d e  t a s a s  e  im p u e s t o s ,  e l a b o r a c ió n  d e  l o s  m a n d a m ie n t o s  d e  i n g r e s o s  y  

e la b o r a c ió n  d e  s o l v e n c ia  y  e x o n e r a c ió n .   
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A d e m á s  d e b e  r e g i s t r a r  e n  l o s  l i b r o s  o  t a r j e t a s  d e  c a d a  c o n t r i b u y e n t e ,  e la b o r a r  y  r e m i t i r  

n o t a s  d e  c o b r o  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s .  

3 )  U n id a d  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c io n a l  ( U A C I ) .  

 L a  U A C I  e s  l a  e n c a r g a d a  d e  r e a l i z a r  t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s  r e la c io n a d a s  c o n  l a  g e s t i ó n  d e  

a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s ,  s e g ú n  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s  

c o n t e n id a s  e n  l a  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .  

 

4 )  C o n t a b i l i d a d .  

 E s t a  u n id a d  t i e n e  l a  f u n c ió n  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  1 0 3  d e l  C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  d e  l l e v a r  l o s  

r e g i s t r o s  c o n t a b le s  d e  c o n f o r m id a d  a l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  q u e  p a r a  e l  c a s o  

s e r á  p r o p o r c io n a d o  p o r  e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .   

 

 D i c h o  s i s t e m a  s e r v i r á  p a r a  r e g i s t r a r ,  p r o c e s a r  y  c o n t r o la r  e n  f o r m a  s i s t e m á t i c a ,  t o d a  l a  

i n f o r m a c ió n  r e f e r e n t e  a  l a s  t r a n s a c c io n e s  r e a l i z a d a s  p o r  l a  m u n i c i p a l i d a d ,  e n  e l  á r e a  f i s c a l  y  

p a t r im o n ia l  d e  m a n e r a  c o r r e c t a  y  o p o r t u n a ;  t a m b i é n  e s  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  e s t a  u n id a d  l a  

e la b o r a c ió n  d e  i n f o r m e s  f i n a n c ie r o s .  

 

 P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e  l a s  o p e r a c i o n e s  f i n a n c i e r a s ,  r e a l i z a d a s  p o r  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  

e s  n e c e s a r i o  q u e  l a  d o c u m e n t a c ió n  q u e  r e s p a ld a  l a  i n f o r m a c ió n  c u m p la  c o n  t o d o s  l o s  r e q u i s i t o s  

t é c n i c o s  y  l e g a le s  v ig e n t e s ;  e s  r e s p o n s a b i l i d a d  e n t o n c e s  d e l  e n c a r g a d o  d e  e s t a  u n id a d  s u  

r e v i s i ó n ,  p a r a  g a r a n t i z a r  q u e  l o s  i n f o r m e s  f i n a n c ie r o s  r e f l e j e n  i n f o r m a c ió n  r a z o n a b le .  
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 E l  r e s p o n s a b l e  d e  e s t a  u n id a d ,  d e b e  p r o p o r c io n a r  i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  c o n f i a b l e  y  

o p o r t u n a m e n t e  a l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  e  i n s t i t u c i o n e s  a u t o r i z a d a s ,  e n  e l  m o m e n t o  q u e  l o  r e q u ie r a n ,  

p e r m i t i é n d o le s  u n a  m e j o r  e f i c i e n c i a  e n  e l  c o n t r o l  y  u s o  d e  l o s  f o n d o s  q u e  l e s  t r a n s f i e r e  e l  

G o b ie r n o  y  l o s  q u e  r e c a u d a n  e n  s u  m u n ic ip io .  

 

 E n  e s t a  u n id a d  s e  d e b e n  s e g u i r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  a p r o p i a d o s ,  p a r a  e l  p r o c e s o  d e  l a  

i n f o r m a c ió n  c o n t a b le ,  c o n s id e r a n d o  q u e  s u s  f u n c io n e s  i m p l i c a n  u n a  r e s p o n s a b i l i d a d  e n  e l  

c o n t e n id o  d e  l a  i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  y  e s t a  p u e d e  t e n e r  c o n s e c u e n c i a s  

s a n c io n a t o r i a s ,  p o r  l a  v í a  a d m i n i s t r a t i v a  o  j u d i c i a l ,  p a r a  e l  f u n c io n a r i o  r e s p o n s a b le  o  e m p le a d o s  

i n v o l u c r a d o s .  

 

 E l  r e s p o n s a b le  d e  l a  u n id a d  d e  c o n t a b i l i d a d  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d ,  p r e v io  a  d e s e m p e ñ a r  

d i c h o  p u e s t o  d e b e r á  t e n e r  a p r o b a d o  u n  c u r s o  d e  e s p e c ia l i z a c ió n  e n  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  

s e g ú n  l o  e s t a b le c e  e l  a r t í c u lo  2 0 3  d e l  R e g la m e n t o  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o .  

 

1 . 1 2 .  F U E N T E S  D E  I N G R E S O S  M U N I C I P A L E S .  

 L o s  i n g r e s o s  d e  l a s  A l c a ld í a s  M u n ic ip a le s  p r o v ie n e n  d e  d i f e r e n t e s  f u e n t e s ,  p e r o  l a s  t r e s  

p r i n c i p a le s  s o n :  i n g r e s o s  p r o p io s ,  s u b s i d io s ,  d o n a c i o n e s  y  t r a n s f e r e n c ia s  ( F O D E S ) ,  t a l  y  c o m o  s e  

m u e s t r a  e n  e l  s i g u i e n t e  e s q u e m a :  
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F U E N T E S  D E  

I N G R E S O S  

M U N I C I P A L E S  

 

I n g r e s o s  P r o p i o s  

 

S u b s id io s  y  

D o n a c io n e s  

 

T r a n s f e r e n c i a s  

( F O D E S )  

 

C o r r i e n t e s  

 

D e  C a p i t a l  

 

S u b s i d i o s  d e l  

G o b i e r n o  C e n t r a l  

 

D o n a t i v o s  

 

F u n c i o n a m i e n t o  

( 2 5 % )  

 

I n v e r s i ó n  ( 7 5 % )    

I N G R E S O S  M U N I C I P A L E S  

 

 

 

    

  

  

     

     

F u e n t e :  S A C D E L  y  L e y  F O D E S ,  2 0 0 0 .  

 

1 )  I n g r e s o s  P r o p io s :   

 C o m o  in g r e s o s  p r o p io s  d e b e n  e n t e n d e r s e  l o s  g e n e r a d o s  p o r  e l  p r o p io  m u n ic i p io ,  s i n  

t e n e r  q u e  r e c u r r i r  a  t r a n s f e r e n c ia s  d e l  G o b i e r n o  C e n t r a l  y  s e  d i v i d e n  e n  i n g r e s o s  c o r r i e n t e s  y  d e  

c a p i t a l .  

L o s  i n g r e s o s  c o r r i e n t e s :  s o n  l o s  r e c u r s o s  p r o v e n ie n t e s  d e l  c o b r o  d e  t r i b u t o s  e x ig id o s  p o r  e l  

m u n i c ip i o ,  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  o  r e s p o n s a b le s ,  e n  v i r t u d  d e  u n a  l e y  u  o r d e n a n z a ,  p a r a  e l  

c u m p l im i e n t o  d e  s u s  f i n e s 3 2 ,  y  e s t o s  s e  c l a s i f i c a n  e n :  

 

-  I m p u e s t o s  M u n i c ip a le s :  s o n  t r i b u t o s  e x ig id o s  p o r  e l  m u n ic i p io ,  s i n  c o n t r a p r e s t a c i ó n  

a lg u n a  i n d i v i d u a l i z a d a ,  q u e  s o n  a p l i c a d o s  a  l a s  a c t i v i d a d e s  e c o n ó m ic a s  q u e  s e  

                                                 
3 2

 R i c a r d o ,  M e n d o z a  O r a n t e s ,  “ R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  y  R e g l a m e n t o s  M u n i c i p a l e s :  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r ia  M u n i c i p a l ” ,  8 ª  

E d i c i ó n ,  E l  S a l v a d o r ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  2 0 0 7 ,  P á g .  6 0 .  
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d e s a r r o l l a n  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  e s t a n d o  o b l i g a d a s  a  p a g a r  d i c h o s  im p u e s t o s  l a s  

p e r s o n a s  y  e m p r e s a s  q u e  e j e r c e n  a c t i v i d a d e s  c o m e r c ia l e s ,  i n d u s t r i a l e s ,  f i n a n c ie r a s  o  d e  

s e r v i c i o s  e n  e l  m u n i c ip i o .  

 

-  T a s a s  M u n i c ip a le s :  S o n  l o s  t r i b u t o s  q u e  s e  g e n e r a n  e n  o c a s ió n  d e  l o s  s e r v i c i o s  p ú b l i c o s  

y a  s e a n  e s t o s  d e  n a t u r a le z a  a d m in i s t r a t i v a  o  j u r í d i c a  p r e s t a d o s  p o r  e l  m u n i c ip i o .  

 

 L o s  s e r v i c i o s  q u e  b r i n d a n  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  s o n  d e  d i f e r e n t e  n a t u r a le z a ,  p u d i é n d o s e  

c la s i f i c a r  e n t r e  a q u e l l o s  q u e  s e  c o b r a n  a l  c r é d i t o  c o m o  a lu m b r a d o  p ú b l i c o ,  a s e o ,  m e r c a d o  y  

m a n t e n im i e n t o  d e  p a v im e n t o s  y  a q u e l l o s  q u e  s e  p a g a n  a l  c o n t a d o  c o m o  r a s t r o s ,  c e m e n t e r i o s ,  

r e g i s t r o  d e l  e s t a d o  f a m i l i a r ,  y  o t r o s .  T a m b ié n ,  b r i n d a n  a  l a  p o b la c i ó n  s e r v i c i o s  g r a t u i t o s ,  t a l e s  

c o m o :  p o l i c í a  m u n ic ip a l ,  p a r q u e s ,  n o m e n c la t u r a ,  b ib l i o t e c a s  y  o t r o s 3 3 .  

 

-  A lu m b r a d o  P ú b l i c o :  l o s  m u n i c ip i o s  s o n  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  p r e s t a r  e l  s e r v i c i o  d e  

a lu m b r a d o  e n  l a s  c a l l e s  y  a v e n id a s  d e  l a s  z o n a s  u r b a n a s .  L a  e n e r g í a  e lé c t r i c a  y  l o s  

d e m á s  g a s t o s  q u e  s e  r e a l i z a n  p a r a  p r e s t a r  e s t e  s e r v i c i o  s o n  r e c u p e r a d o s  a  t r a v é s  d e l  

c o b r o  d e  t a s a s .  

 

-  A s e o  P ú b l i c o :  e n  l a  m a y o r í a  d e  l o s  m u n i c ip i o s  d e l  p a í s ,  e l  s e r v i c i o  d e  a s e o  p ú b l i c o  s e  

l im i t a  a  l a  r e c o l e c c ió n  y  t r a n s p o r t e  d e  l o s  d e s e c h o s  s ó l i d o s  h a c ia  u n  b o t a d e r o ,  d o n d e  s e  

                                                 
3 3

 S i s t e m a  d e  A s e s o r í a  y  C a p a c i t a c i ó n  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  L o c a l - S A C D E L ,  “ F i n a n z a s  M u n i c i p a l e s :  E s t u d i o  d e  l o s  

i n g r e s o s  y  g a s t o s  c o r r i e n t e s  e n  9  M u n i c i p i o s  d e  E l  S a l v a d o r ” ,  S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 0 ,  P á g .  6 1 .  
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d e p o s i t a n  s in  r e c ib i r  n i n g ú n  t r a t a m i e n t o ,  c o n t r i b u y e n d o  g r a v e m e n t e  a  l a  c o n t a m in a c ió n  d e l  

m e d io  a m b ie n t e .  

 

-  M e r c a d o s  M u n i c ip a le s :  l a  c r e a c i ó n ,  o r g a n i z a c ió n  y  a d m i n i s t r a c ió n  d e  l o s  m e r c a d o s  e s  

r e s p o n s a b i l i d a d  d e  c a d a  G o b ie r n o  M u n ic ip a l ,  p o r  l o  c u a l  s e  c o b r a  u n a  t a s a  a  l o s  u s u a r i o s  

d e l  m e r c a d o ,  e s  d e c i r  a  l o s  p o s e e d o r e s  d e  p u e s t o s  p a r a  e l  c o m e r c io .  

 

-  C e m e n t e r i o s :  l o s  c e m e n t e r i o s  m u n i c ip a le s  s o n  i n m u e b l e s  u r b a n o s  o  r u r a l e s  q u e  s e  

u t i l i z a n  p a r a  e l  e n t e r r a m ie n t o ,  i n h u m a c ió n  e  i n c in e r a c ió n  d e  r e s t o s  h u m a n o s .  L o s  

m u n i c ip i o s  a  t r a v é s  d e  o r d e n a n z a s  e s t a b le c e n  l a s  t a s a s  p o r  l o s  d i f e r e n t e s  s e r v i c i o s  q u e  s e  

p r e s t a n  l o s  c e m e n t e r i o s  m u n ic i p a le s .  

 

-  R e g is t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r :  c o n s t i t u y e  u n  s e r v i c i o  m u n ic ip a l  q u e  c o m p r e n d e  e l  a s ie n t o  y  

e m is ió n  d e  c e r t i f i c a c i o n e s  d e l  e s t a d o  f a m i l i a r  d e  l a s  p e r s o n a s  n a t u r a l e s ,  c o m o  

n a c i m ie n t o s ,  m a t r im o n io s  y  d e f u n c io n e s ;  a s í  c o m o  d e  o t r o s  h e c h o s  q u e  a f e c t a n  s u  e s t a d o  

c i v i l ,  c o m o  a d o p c io n e s  y  d i v o r c io s .  

 

-  S e r v i c i o s  A d m in i s t r a t i v o s :  l o s  s e r v i c i o s  a d m in i s t r a t i v o s  c o m p r e n d e n  l a s  c e r t i f i c a c io n e s  d e  

r e g i s t r o s  p ú b l i c o s  m u n i c ip a le s  c o m o  r e g i s t r o  d e  t í t u l o s ,  i n s c r i p c i ó n  d e  d o c u m e n t o s  

p r i v a d o s  y  o t r o s .  T a m b ié n  l o s  p e r m is o s ,  l i c e n c ia s  o  m a t r í c u l a s  d e  a c t o s  q u e  r e q u ie r e n  a v a l  

o  a u t o r i z a c ió n  d e l  m u n i c ip io ,  e n t r e  e l l o s  l a s  c o n s t r u c c io n e s ,  n o t i f i c a c io n e s ,  u r b a n i z a c io n e s ,  

r i f a s ,  r o t u r a  d e  p a v im e n t o s  y  o t r o s  s im i l a r e s .  
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T a m b ié n  e s t á n  s u j e t o s  a l  p a g o  d e  t a s a s  l o s  s e r v i c i o s  j u r í d i c o s    m u n i c ip a l e s ,  t a l e s  c o m o :  

a u t é n t i c a  d e  f i r m a s ,  e m i s ió n  d e  c e r t i f i c a c io n e s  y  c o n s t a n c ia s ,  g u í a s ,  d o c u m e n t o s  p r i v a d o s ,  

l i c e n c ia s ,  m a t r i c u la s ,  p e r m is o s ,  m a t r i m o n i o s ,  t e s t im o n io s  d e  t í t u l o s  d e  p r o p ie d a d ,  t r a n s a c c io n e s  

d e  g a n a d o  y  o t r o s  d e  s im i l a r  n a t u r a le z a .  

 

-  C o n t r i b u c ió n  E s p e c i a l  M u n ic ip a l :  e s  e l  t r i b u t o  q u e  p a g a  e l  c o n t r i b u y e n t e  p o r  r e c ib i r  u n  

b e n e f i c i o  e s p e c ia l ,  p o r  l a  e je c u c ió n  d e  o b r a s  p ú b l i c a s  o  a c t i v i d a d e s    d e t e r m in a d a s ,  

r e a l i z a d a s  p o r  l o s  m u n i c ip io s 3 4 .  

 

-  O t r o s  I n g r e s o s :  t a m b i é n  p u e d e n  h a b e r  o t r o s  i n g r e s o s  p a r a  e l  m u n ic ip io ,  p o r  m u l t a s ,  

r e c a r g o s  e  i n t e r e s e s  t r i b u t a r i o s .  

 

D e  C a p i t a l :  l o s  i n g r e s o s  d e  c a p i t a l  l l e g a n  a  l o s  f o n d o s  d e l  m u n ic ip io  p o r  l a  v e n t a  d e  a c t i v o s  d e  s u  

p r o p ie d a d ,  o  m e d ia n t e  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  p r é s t a m o s .    

 

2 )  S u b s id io s  y  D o n a c io n e s :  

 L o s  s u b s id io s  s o n  f o n d o s  q u e  t r a s la d a  e l  G o b ie r n o  C e n t r a l  a  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  p a r a  

r e a l i z a r  o b r a s  e s p e c í f i c a s .  

L a s  d o n a c io n e s  s o n  f o n d o s  r e c ib i d o s  d e  p e r s o n a s ,  e m p r e s a s  p r i v a d a s ,  g o b ie r n o s  e x t r a n je r o s  y  

o r g a n i s m o s  i n t e r n a c io n a le s  p a r a  i n v e r t i r l o s  e n  p r o y e c t o s  e s p e c í f i c o s 3 5 .    

                                                 
3 4

 R i c a r d o ,  M e n d o z a  O r a n t e s ,  “ R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  y  R e g l a m e n t o s  M u n i c i p a l e s :  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c i p a l” ,  8 ª  

E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  P á g .  6 1 .   
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 L a s  m u n i c ip a l i d a d e s  t i e n e n  q u e  r e c u r r i r  a  e s t e  m e c a n i s m o  d e  g e n e r a c ió n  d e  i n g r e s o s ,  

c o m o  u n a  a l t e r n a t i v a  p a r a  l l e v a r  e l  d e s a r r o l l o  a  m u c h a s  c o m u n id a d e s ,  q u e  d e  o t r a  f o r m a  n o  

p o d r í a n  h a c e r ,  d e b id o  a  s u s  l i m i t a d o s  r e c u r s o s .  

 

3 )  T r a n s f e r e n c i a s   ( F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s ) :  

 L a s  t r a n s f e r e n c ia s  d e  f o n d o s  q u e  e l  g o b ie r n o  t r a n s f i e r e  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ,  e s  u n a  

f o r m a  d e  a y u d a r  a  e s t a s  e n  s u s  r e d u c id a s  p o s i b i l i d a d e s  d e  r e c a u d a c ió n  y  e n  s u s  i n n u m e r a b le s  

g a s t o s .  

 

  E l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c i a l  d e  l o s  M u n i c ip io s  ( F O D E S ) ,  p r o v ie n e  d e  

l o s  i n g r e s o s  c o r r i e n t e s  n e t o s  d e l  p r e s u p u e s t o  d e l  E s t a d o  y  s e  a s ig n a  a  l o s  m u n ic i p io s ,  a  t r a v é s  

d e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c ip a l ,  s e g ú n  l o  r e g u la d o  e n  l o s  a r t í c u l o s  2 ,  4 ,  6  y  7  d e  

l a  L e y   d e  C r e a c ió n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n ic i p io s .  

 

 L a  t r a n s f e r e n c i a  d e l  F O D E S  r e p r e s e n t a  u n o  d e  l o s  p i l a r e s  q u e  s o s t i e n e  l a s  f i n a n z a s  

m u n i c ip a le s ,  y  b u s c a  s a t i s f a c e r  l a s  n e c e s i d a d e s  b á s i c a s  d e  l a s  c o m u n id a d e s  e  im p u ls a r  

p r o y e c t o s  c la v e s  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  s o c i o e c o n ó m i c o  d e  l o s  m u n i c ip io s  y  p o r  t a n t o  d e l  p a í s .  

 

 E l  m o n t o  d e  l a  t r a n s f e r e n c i a  c o r r e s p o n d ie n t e  a  c a d a  m u n ic i p a l i d a d  s e  e s t a b le c e  d e  

a c u e r d o  a  l o s  c r i t e r i o s  s e ñ a la d o s  e n  e l  a r t í c u lo  4 ,  d e  l a  L e y  d e  C r e a c ió n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  

D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c i a l  d e  l o s  M u n ic ip io s ,  e n  l a  f o r m a  s ig u ie n t e :  

                                                                                                                                                
3 5

 S i s t e m a  d e  A s e s o r í a  y  C a p a c i t a c i ó n  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  L o c a l - S A C D E L ,  “ F i n a n z a s  M u n i c i p a l e s :  E s t u d i o  d e  l o s  

i n g r e s o s  y  g a s t o s  c o r r i e n t e s  e n  9  M u n i c i p i o s  d e  E l  S a l v a d o r ” ,  S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 0 ,  P á g .  1 4 .  
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a )  5 0 %  s e g ú n  s u  p o b la c ió n ,   

b )  2 5 %  e n  f o r m a  e q u i t a t i v a  p a r a  t o d o s  l o s  m u n i c ip io s  d e l  p a í s ,   

c )  2 0 %  s e  d i s t r i b u y e  d e  a c u e r d o  a  l o s  í n d i c e s  d e  p o b r e z a ,  y   

d )  5 %  p o r  l a  e x t e n s ió n  t e r r i t o r i a l  d e l  m u n ic ip i o .  

 

 A n t e s  d e  h a c e r  l a s  t r a n s f e r e n c ia s  d e l  F O D E S ,  e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  

M u n i c ip a l ,  r e a l i z a  u n  d e s c u e n t o  d e  l a  a s i g n a c ió n  p r e s u p u e s t a r i a  q u e  h a c e  e l  G o b ie r n o  C e n t r a l  a  

l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ;  p a r a  d e s t i n a r l o  a  t r e s  i n s t i t u c i o n e s  e s t r e c h a m e n t e  r e la c io n a d a s  c o n  e l l a s ,  y   

l o  d i s t r i b u y e  d e  l a  s i g u ie n t e  m a n e r a :  

 

1 )  Q u in ie n t o s  s e t e n t a  y  u n  m i l  c u a t r o c ie n t o s  v e in t i o c h o  6 7 / 1 0 0  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  

U n id o s  d e  N o r t e  A m é r i c a ,  p a r a  e l  F o n d o  d e  I n v e r s ió n  S o c i a l  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  L o c a l  

( F I S D L ) .  

 

2 )  Q u in ie n t o s  s e t e n t a  y  u n  m i l  c u a t r o c ie n t o s  v e in t i o c h o  6 7 / 1 0 0  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  

U n id o s  d e  N o r t e  A m é r i c a ,  p a r a  e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c ip a l  ( I S D E M ) .  

 

3 )  Q u in ie n t o s  s e t e n t a  y  u n  m i l  c u a t r o c ie n t o s  v e in t i o c h o  6 7 / 1 0 0  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  

U n id o s  d e  N o r t e  A m é r i c a ,  p a r a  l a  C o r p o r a c ió n  d e  M u n ic i p a l i d a d e s  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  

S a l v a d o r  ( C O M U R E S ) .  
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E s t a  d i s t r i b u c ió n  t o t a l  a s c i e n d e  a  l a  c a n t i d a d  d e  u n  m i l l ó n  s e t e c ie n t o s  c a t o r c e  m i l  

d o s c ie n t o s  o c h e n t a  y  s e i s  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  U n id o s  d e  N o r t e  A m é r i c a .  

  

L a s  m u n i c ip a l i d a d e s  r e c i b e n  m e n s u a l m e n t e  l o s  r e c u r s o s  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  

E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s ,  d e l  q u e  d e b e n  i n v e r t i r  e l  7 5 %  e n  e l  d e s a r r o l l o  d e  o b r a s  d e  

i n f r a e s t r u c t u r a ,  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  l o c a l  y  u t i l i z a r  e l  r e s t a n t e  2 5 %  p a r a  g a s t o s  d e  f u n c io n a m ie n t o  

i n s t i t u c i o n a l ,  e s t o  s e g ú n  l o  r e f e r i d o  e n  e l  a r t í c u lo  8  d e  l a  l e y  a n t e r i o r m e n t e  m e n c io n a d a .  

 

 P o r  n e g o c ia c io n e s ,  p r o p u e s t a s  t é c n i c a s  y  r e f o r m a s  l e g a l e s  q u e  C O M U R E S  h a  

p r e s e n t a d o  a  d i v e r s a s  i n s t i t u c io n e s ,  c o m o  la  C o m i s ió n  N a c io n a l  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  ( C O N A D E L ) ,  

e l  F O D E S  s e  h a  i n c r e m e n t a d o  g r a d u a l m e n t e ,  l l e g a n d o  a  p a r t i r  d e l  a ñ o  2 0 0 5 ,  a l  7 %  d e  l o s  

I n g r e s o s  C o r r i e n t e s  d e l  P r e s u p u e s t o  G e n e r a l  d e  l a  N a c i ó n 3 6 .  

 

 E l  F O D E S  h a  t e n id o  u n  c r e c im ie n t o  c o n s id e r a b le  d e s d e  s u  i n i c i o  e n  1 9 9 6  y  e l  a ñ o  2 0 0 6 ,  

q u e  e n  n ú m e r o s  s ig n i f i c a  u n  a u m e n t o  e n  1 5 6  m i l l o n e s  9 6 9  m i l  7 1 2  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  U n id o s  

d e  N o r t e  A m é r i c a ,  t a l  c o m o  s e  m u e s t r a  e n  l a  g r á f i c a  s ig u i e n t e :  
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 C o r p o r a c i ó n  d e  M u n i c i p a l i d a d e s  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r ,  “ M e m o r i a  d e  L a b o r e s :  E n e r o  a  D i c i e m b r e  2 0 0 5  y  

E n e r o  a  A b r i l  2 0 0 6 ” ,  D i a k o n i a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  P á g .  2 2 .  
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C O M P O R T A M I E N T O  A S I G N A C I O N  F O D E S  P E R I O D O  1 9 9 6 - 2 0 0 6  

 

$ 9 9 . 0 2 4 . 0 0 0 , 0 0  
$ 1 0 1 . 4 1 5 . 3 1 4 , 0 0  $ 1 0 4 . 2 6 1 . 6 0 0 , 0 0  

$ 1 2 3 . 7 5 4 . 5 1 4 , 0 0  

$ 1 4 1 . 6 0 1 . 0 2 9 , 0 0  

$ 1 5 9 . 8 2 6 . 8 5 5 , 0 0  

2 0 0 6  2 0 0 5  2 0 0 4  2 0 0 3  2 0 0 2  2 0 0 1  2 0 0 0  1 9 9 9  1 9 9 8  1 9 9 6  1 9 9 7  

$ 9 7 . 4 2 3 . 4 2 9 , 0 0  

$ 8 6 . 3 4 1 . 4 8 6 , 0 0  
$ 8 2 . 0 8 0 . 0 0 0 , 0 0  

$ 1 4 . 2 8 5 . 7 1 4 , 2 9  

$ 2 . 8 5 7 . 1 4 2 , 8 6  

A ñ o  

C
IF
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A

S
 

G R A F I C O  N º  1  

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

F u e n t e :  C o r p o r a c i ó n  d e  M u n i c i p a l i d a d e s  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 .  

 

1 . 1 3 .  G A S T O S  M U N I C I P A L E S .  

 L a s  m u n ic ip a l i d a d e s  a l  i g u a l  q u e  c u a lq u ie r  e m p r e s a  p r i v a d a  t i e n e n  q u e  d e s t i n a r  p a r t e  d e  

s u s  i n g r e s o s ,  a  g a s t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  e l  d e s e m p e ñ o  d e  s u s  o p e r a c io n e s  n o r m a le s ,  l o s  q u e  

p u e d e n  e s t a r  c o m p u e s t o s  p o r :  s e r v i c i o s  p e r s o n a le s ,  s e r v i c i o s  n o  p e r s o n a l e s ,  m a t e r i a l e s  y  

s u m i n i s t r o s  y  t r a n s f e r e n c ia s  c o r r i e n t e s .  
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 S e r v i c i o s  p e r s o n a l e s  s o n :  s a la r i o s ,  p r e s t a c io n e s  l a b o r a le s ,  d ie t a s  y  v i á t i c o s  a  f u n c io n a r i o s  

o  e m p le a d o s  m u n i c ip a le s ,  q u e  r e p r e s e n t a n  e l  m a y o r  p o r c e n t a j e  d e l  t o t a l  d e  g a s t o s  p o r  

f u n c i o n a m ie n t o  e n  e s t a s  i n s t i t u c io n e s .  

 

 S e r v i c i o s  n o  p e r s o n a le s  s o n :  a g u a ,  e n e r g í a  e lé c t r i c a ,  t e l e f o n í a ,  im p r e s io n e s ,  t r a n s p o r t e ,  

a r r e n d a m ie n t o s ,  m a n t e n i m ie n t o ,  r e p a r a c i o n e s ,  f i n a n c ie r o s  y  o t r o s .  L o s  b ie n e s  d e  c o n s u m o  s o n  

l o s  m a t e r i a l e s  y  s u m in i s t r o s  d e n t r o  d e  e s t o s  e s t á n  l o s  a r t í c u lo s  d e  l im p ie z a ,  r e p u e s t o s  p a r a  

e q u ip o  o  m a q u in a r i a ,  c o m b u s t i b l e s ,  l u b r i c a n t e s  y  o t r o s  b ie n e s  d e  c o n s u m o ;  a d e m á s  l o s  b ie n e s  d e  

c a p i t a l  q u e  a b a r c a n  l o s  e q u ip o  d e  o f i c i n a ,  v e h í c u lo s ,  m a q u in a r i a  e t c .   

  

 L a s  t r a s f e r e n c ia s  p a r a  l a  e je c u c ió n  d e  p r o y e c t o s  s o n  u t i l i z a d a s  s e g ú n  e l  p r e s u p u e s t o  

e la b o r a d o  p o r  e l  C o n c e j o  M u n i c ip a l ,  d o n d e  e s  n e c e s a r i o  r e a l i z a r  d i v e r s o s  g a s t o s  e n t r e  e s t o s  l a  

c o m p r a  d e  m a t e r i a l e s ,  p a g o  d e  m a n o  d e  o b r a ,  e t c .  

 

1 . 1 4 .  I N S T I T U C I O N E S  Q U E  C O N T R I B U Y E N  E N  L O S  P R O C E S O S  C O N T A B L E S  D E  L A S  

M U N I C I P A L I D A D E S .  

 

 E n t r e  l a s  i n s t i t u c io n e s  q u e  s e  r e la c i o n a n  c o n  l o s  G o b i e r n o s  M u n ic ip a le s  e s p e c ia lm e n t e  

e n  a s p e c t o s  c o m o  la s  t r a n s f e r e n c ia s  d e  f o n d o s ,  a s e s o r í a s  t é c n i c a s  s o b r e  e l  m a n e jo  o p e r a t i v o -

c o n t a b le ,  s u  c o n t r o l  y  a p l i c a c ió n ;  e s t á n  l a s  s i g u i e n t e s :   
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1 )  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a .  

 E l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a  e s  e l  e n t e  r e c a u d a d o r  y  a d m in i s t r a d o r  d e  l o s  f o n d o s  d e l  

E s t a d o ,  t i e n e  l a  f u n c ió n  d e  o r i e n t a r  e n  e l  u s o  d e l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  y  l a  i n t e r v e n c ió n  q u e  

e s t a  i n s t i t u c i ó n  e je r c e  s o b r e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s ,  e s  m e d i a n t e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  ( D . G . C . G . ) ,  e n  l o  r e l a t i v o  a  l a  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  q u e  e s t á n  

o b l i g a d a s  a  l l e v a r  s e g ú n  e l  a r t i c u lo  2  i n c i s o  2 º  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  

d e l  E s t a d o .  

  

 L a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e s t a b le c e r á  p o r  m e d io  d e  

m a n u a le s ,  p o l í t i c a s  y  n o r m a s  t é c n i c a s  d e  c o n t a b i l i d a d  e l  f o r m a t o  y  c o n t e n id o  d e  l o s  e s t a d o s  

f i n a n c ie r o s  q u e  d e b e n  s e r  e la b o r a d o s  p o r  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s .  

 

 L a  i n f o r m a c i ó n  f i n a n c ie r a - c o n t a b le  g e n e r a d a  p o r  l a  i n s t i t u c i ó n ,  d e b e r á  s e r  r e m i t i d a  a l  

t é r m in o  d e  c a d a  m e s  a  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  d e n t r o  d e  l o s  d ie z  

d í a s  d e l  s i g u ie n t e  m e s .  

 

2 )  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n ic i p a l  ( I S D E M ) .  

 E l  I S D E M  e s  u n a  e n t i d a d  e s p e c i a l i z a d a  e n  e l  c a m p o  d e  l a  a d m in i s t r a c ió n  m u n ic i p a l ,  

p r o p o r c io n a  a s i s t e n c ia  t é c n i c a ,  a d m in i s t r a t i v a ,  f i n a n c ie r a  y  d e  p l a n i f i c a c ió n  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  

p a r a  e l  m e j o r  c u m p l i m ie n t o  d e  s u s  f u n c io n e s 3 7 .  

 

                                                 
3 7

 I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c i p a l ,  “ Q u e  H a c e m o s ” ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  S a l v a d o r ,  a g o s t o  2 0 0 4 [ c i t a d o  1 3  d e  a b r i l  

d e l  2 0 0 7 ,  a  l a s  3 : 0 0  p . m . ] .  D i s p o n i b l e  e n  W o r l d  W i d e  W e b :  h t t p : / / w w w . i s d e m . g o b . s v / q u e % 2 0 h a c e m o s . h t m l ,  P á g .  1 .  
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 E s t a  i n s t i t u c ió n  p r o v e e  a  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s  l o s  r e c u r s o s  t é c n i c o s  y  f i n a n c i e r o s  

n e c e s a r i o s ,  p a r a  q u e  p r o m u e v a n  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a s  c o m u n id a d e s  y  l a  o b l i g a c ió n  d e  e s t a s  e s  

e n v ia r  t r im e s t r a lm e n t e  u n  i n f o r m e  a l  I S D E M  s o b r e  e l  u s o  d e  l o s  r e c u r s o s  a s ig n a d o s  p r e v i a m e n t e  

p o r  e s t a  e n t i d a d .   

 

 L a  a s i s t e n c ia  t é c n i c a  a d m in i s t r a t i v a  m e n c io n a d a  e n  e l  a r t í c u lo  3  d e  l a  L e y  d e  C r e a c ió n  

d e l  I S D E M ,  c o n s i s t e  e n  r e c o m e n d a r le s  t é c n i c a s  a d m i n i s t r a t i v a s  c o m o :  l a  o r g a n i z a c ió n  i n t e r n a  

a d m in i s t r a t i v a ,  s i s t e m a  d e  r e c a u d a c ió n ,  c o n t a b i l i d a d ,  a u d i t o r í a  y  a d m i n i s t r a c i ó n  f i n a n c ie r a ,  

e la b o r a c ió n  d e  t a r i f a s  y  p r e s u p u e s t o s  m u n ic ip a l e s ,  t a n t o  g e n e r a l e s  c o m o  e s p e c ia le s ,  e l a b o r a c ió n  

d e  p r e s u p u e s t o ,  f i n a n c ia m ie n t o ,  c o n s t r u c c ió n  d e  o b r a s  y  s e r v i c i o s  p ú b l i c o s  m u n ic ip a l e s ,  e n t r e  

o t r o s .  

 

3 )  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a .  

 L a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  e s  e l  e n t e  f i s c a l i z a d o r  y  c o n t r o la d o r  e n  s u  d o b l e  

a s p e c t o  a d m in i s t r a t i v o  y  j u r i s d i c c io n a l ,  d e  l a s  e n t i d a d e s  y  o r g a n i s m o s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o  y  s u s  

s e r v i d o r e s .   

 

 L a  C o r t e  s u p e r v i s a  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  e n  l o  q u e  s e  r e f i e r e  a  l a  l e g a l i d a d ,  e f i c i e n c ia ,  

e c o n o m í a ,  e f e c t i v i d a d  y  t r a n s p a r e n c ia ,  e n  l o  a d m in i s t r a t i v o  f i n a n c ie r o  y  o p e r a t i v o  d e l  u s o  d a d o  a  

l o s  r e c u r s o s  o t o r g a d o s  p o r  e l  E s t a d o .  E s  t a m b ié n  l a  e n c a r g a d a  d e  r e a l i z a r  a u d i t o r í a ,  s i e m p r e  y  

c u a n d o  s e a  d e  a c u e r d o  c o n  l a  l e y  d e  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  s u s  r e g la m e n t o s ,  

p o l í t i c a s  y  n o r m a s  d e  a u d i t o r í a  g u b e r n a m e n t a l .  
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4 )  C o r p o r a c ió n  d e  M u n ic ip a l i d a d e s  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r  ( C O M U R E S ) .  

 L a  C o r p o r a c i ó n  d e  M u n ic ip a l i d a d e s  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r ,  e s  u n a  a s o c ia c ió n  

g r e m ia l  d e  d e r e c h o  p r i v a d o  y  u t i l i d a d  p ú b l i c a ,  s i n  f i n e s  d e  l u c r o  n i  p a r t i d a r i s t a  q u e  a g r u p a  a  l o s  

2 6 2  G o b ie r n o s  M u n i c ip a le s  d e l  p a í s .  

 

 C O M U R E S  p r o m u e v e  e l  f o r t a l e c i m ie n t o  y  b u s c a  d e f e n d e r  p r o a c t i v a m e n t e  l a  a u t o n o m í a  y  

c o m p e t e n c ia  d e  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ,  e n  e l  m a r c o  d e  l a  d e m o c r a c i a  p a r t i c i p a t i v a ,  e l  d e s a r r o l l o  

l o c a l ,  f o r t a le c ie n d o  a  c a d a  m u n ic i p a l i d a d  d e l  p a í s .  T a m b ié n  f a c i l i t a  u n  m a r c o  j u r í d i c o  a  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  s o b r e  e l  m a n e jo  y  c o m p r e n s ió n  d e  l o s  r e c u r s o s  q u e  a d m in i s t r a n .     

 

1 . 1 5 .  M A R C O  L E G A L  Q U E  R I G E  E L  P R O C E S O  C O N T A B L E  D E  L A S  M U N I C I P A L I D A D E S .  

 E l  p r o c e s o  c o n t a b le  d e s a r r o l l a d o  e n  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ,  e n t e n d id o  n o  c o m o  e l  s im p le  

r e g i s t r o  d e  l a s  o p e r a c io n e s ,  e s t á  r e g id o  b a jo  p a r á m e t r o s  t é c n i c o s  y  l e g a le s  e s t a b l e c i d o s  e n  

d i f e r e n t e s  n o r m a t i v a s .  

 

 L a s  m u n ic i p a l i d a d e s  s in  p e r j u i c i o  d e  s u  a u t o n o m í a ,  d e b e n  c u m p l i r  d i v e r s a s  r e g u la c io n e s  

e n  e l  d e s a r r o l l o  d e  s u s  f u n c io n e s  p r i n c ip a le s ,  a  c o n t i n u a c i ó n  s e  m e n c io n a n  a l g u n a s  q u e  t i e n e n  

a p l i c a c i ó n  e n  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  y  p o r  c o n s ig u ie n t e  e n  l o s  p r o c e s o s  c o n t a b le s :  

 

1 )  C o n s t i t u c i ó n  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r .  

 L a  C o n s t i t u c ió n  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  s i e n d o  l a  l e y  p r im a r ia  y  l a  q u e  e s t a b le c e  l o s  p r i n c ip i o s  

g e n e r a l e s  y  f u n d a m e n t a le s  p a r a  l a  s o c ie d a d  s a l v a d o r e ñ a ,  y  e n  e s t e  c a s o  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a s  
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m u n i c ip a l i d a d e s ,  e s t a b le c e  q u e  c o m o  E s t a d o  S o b e r a n o ,  p a r a  s u  a d m in i s t r a c ió n  p o l í t i c a  s e  d i v i d e  

e n  1 4  d e p a r t a m e n t o s  y  e s t o s  a  s u  v e z  e n  2 6 2  m u n i c ip i o s .  

 

 D e  a c u e r d o  a l  a r t í c u lo  2 0 2  d e  l a  c a r t a  m a g n a ,  l o s  d e p a r t a m e n t o s  s e  d i v i d e n  e n  

m u n i c ip i o s ,  q u e  e s t a r á n  r e g i d o s  p o r  c o n c e jo s  f o r m a d o s  d e  u n  a l c a l d e ,  u n  s in d i c o  y  d o s  o  m á s  

r e g id o r e s ,  c u y o  n u m e r o  s e r á  p r o p o r c i o n a l  a  l a  p o b l a c i ó n .  

 

 S e g ú n  l o  e s t a b le c id o  e n  e l  a r t í c u lo  2 0 3  d e  l a  C o n s t i t u c i ó n  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  l o s  m u n ic i p io s  

g o z a n  d e  a u t o n o m í a  e n  l o  e c o n ó m ic o ,  t é c n i c o  y  a d m in i s t r a t i v o ;  a d e m á s ,  e s t á n  r e g id o s  p o r  u n  

C ó d ig o  M u n ic i p a l ,  q u e  s e n t a r á  l o s  p r i n c ip io s  g e n e r a l e s  p a r a  e l  f u n c io n a m ie n t o ,  o r g a n i z a c ió n  y  

e je r c i c i o  d e  s u s  f a c u l t a d e s  a u t ó n o m a s .  

 

 P o r  l a  a u t o n o m í a  q u e  l e  h a  s id o  c o n f e r i d a ,  l a  m u n i c ip a l i d a d  p u e d e  c r e a r ,  m o d i f i c a r  y  

s u p r im i r  t a s a s  y  c o n t r i b u c io n e s  p ú b l i c a s ,  p a r a  l a  r e a l i z a c ió n  d e  o b r a s  d e t e r m in a d a s ,  d e c r e t a r  s u  

p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s ,  n o m b r a r  y  r e m o v e r  a  l o s  f u n c io n a r i o s  y  e m p le a d o s  d e  s u s  

d e p e n d e n c ia s ;  a s i m is m o ,  t i e n e  l a  p o t e s t a d  d e  d e c r e t a r  l a s  o r d e n a n z a s  y  r e g la m e n t o s  l o c a l e s ,  

e la b o r a r  s u s  t a r i f a s  d e  im p u e s t o s  y  l a s  r e f o r m a s  a  l a s  m i s m a s ,  p a r a  p r o p o n e r l a s  c o m o  le y  a  l a  

A s a m b l e a  L e g i s la t i v a .  

 

 L o s  f o n d o s  p e r c i b id o s  p o r  e l  m u n ic ip io ,  n o  s e  p o d r á n  c e n t r a l i z a r  e n  e l  F o n d o  G e n e r a l  d e  

E s t a d o ,  d e b e r á n  e m p le a r s e  e n  o b r a s  y  s e r v i c i o s  p a r a  s u  p o b la c ió n ,  g a r a n t i z a n d o  e l  d e s a r r o l l o  y  l a  
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a u t o n o m í a  e c o n ó m i c a  d e  l o s  m u n i c ip io s ,  s e  c r e a r á  u n  f o n d o  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  e c o n ó m ic o  y  s o c ia l  

d e  l o s  m i s m o s .  

 

 L o s  C o n c e jo s  M u n i c ip a le s  a d m in i s t r a r á n  e l  p a t r i m o n i o  d e  s u s  m u n ic i p io s  y  r e n d i r á n  

c u e n t a  c i r c u n s t a n c ia d a  y  d o c u m e n t a d a  d e  s u  a d m in i s t r a c ió n  a  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  

R e p ú b l i c a ,  l a  e j e c u c ió n  d e l  p r e s u p u e s t o  s e r á  f i s c a l i z a d a  a  p o s t e r i o r i d a d  p o r  l a  m i s m a  in s t i t u c ió n ,  

d e  a c u e r d o  a  l a  l e y .  

   

2 )  C ó d i g o  M u n i c i p a l .  

 E l  C ó d ig o  M u n ic ip a l  n a c e  s e g ú n  e l  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  2 7 4  d e l  3 1  d e  e n e r o  d e  1 9 8 6 ,  

p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  2 3 ,  T o m o  N º  2 0 9  d e l  5  d e  f e b r e r o  d e  1 9 8 6 ,  c o n s t i t u y e  e l  c u e r p o  

d e  n o r m a s  j u r í d i c a s  s o b r e  t o d o  l o  r e la c io n a d o  c o n  e l  m u n ic ip io ;  a d e m á s ,  r e g u l a  l a s  f u n c io n e s ,  

c o m p e t e n c ia s  y  o r g a n i z a c ió n  q u e  e l  g o b ie r n o  l o c a l  t i e n e  e n  s u  t e r r i t o r i o .  

 

 E l  m u n ic i p io  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  2  d e  e s t e  c ó d ig o ,  c o n s t i t u y e  l a  u n id a d  a d m in i s t r a t i v a  

p r im a r ia  d e n t r o  d e  l a  o r g a n i z a c ió n  e s t a t a l ,  e s t a b le c id a  e n  u n  t e r r i t o r i o  d e t e r m in a d o  q u e  l e  e s  

p r o p io ,  e s t e  c ó d ig o  r e g u la  a d e m á s ,  e l  f u n c io n a m i e n t o  a d m in i s t r a t i v o  y  o p e r a t i v o  d e  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s .  

  

E n  g o c e  d e  s u  a u t o n o m í a ,  e l  m u n i c ip i o  c u e n t a  c o n  p e r s o n a r í a  j u r í d i c a ,  j u r i s d i c c i ó n  t e r r i t o r i a l  y  

r e p r e s e n t a n t e s  o  a u t o r i d a d e s  e l e c t a s  m e d i a n t e  e l  v o t o ,  s e  d e s t a c a n  a d e m á s  t r e s  e le m e n t o s  

f u n d a m e n t a le s :  
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a )  A u t o g o b ie r n o :  c o m p r e n d e  l a  f a c u l t a d  d e  e le g i r  l o s  o r g a n i s m o s  q u e  c o n f o r m a n  e l  g o b ie r n o  

d e l  m u n ic i p io  y  l a  c a p a c id a d  p a r a  a d o p t a r  s u  p r o p ia  l e g i s l a c ió n  t r i b u t a r i a ,  d e n t r o  d e  l o s  

l í m i t e s  e s t a b l e c i d o s  p o r  l a  C o n s t i t u c ió n  y  e l  C ó d ig o  M u n ic i p a l 3 8 .  

 

b )  A d m in i s t r a c ió n  P r o p i a :  e s t a b le c id a  p o r  e l  p r o p io  m u n i c ip io  s i n  c o n s u l t a r  a  o t r o s  n i v e l e s  d e  

l o s  s e r v i c i o s  d e  a d m in i s t r a c i ó n  g e n e r a l ,  e n  l o  q u e  s e  r e f i e r e  a  l a  c o n t r a t a c i ó n  d e l  p e r s o n a l ,  

u s o  d e  s u  p a t r i m o n i o ,  p la n i f i c a c ió n ,  p r e s u p u e s t o ,  t r i b u t a c i ó n ,  e n t r e  o t r a s .  A d e m á s  p o s e e n  

a d m in i s t r a c ió n  p r o p ia ,  p a r a  l o s  s e r v i c i o s  p ú b l i c o s  q u e  b r i n d e n  a  l a  c o m u n id a d 3 9 .  

 

c )  R e c u r s o s  F in a n c ie r o s  P r o p io s :  l o s  i n g r e s o s  m u n i c ip a le s  p r o v ie n e n  d e  im p u e s t o s ,  t a s a s  y  

c o n t r i b u c i o n e s  e s p e c ia le s ,  a s í  c o m o  d e l  c o b r o  d e  m u l t a s  e  i n t e r e s e s  m o r a t o r i o s ,  p a s a n d o  

t o d o s  a  f o r m a r  p a r t e  d e l  f o n d o  m u n ic ip a l .  

 

3 )  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c i p a l .  

 E s t a  l e y  s u r g e  s e g ú n  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  8 6 ,  e l  1 7  d e  o c t u b r e  d e  1 9 9 1 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  2 4 2 ,  T o m o  N º  3 1 3 ,  e l  2 1  d e  d i c i e m b r e  d e  1 9 9 1 ,  t i e n e  c o m o  f i n a l i d a d  e s t a b l e c e r  

l o s  p r i n c ip io s  b á s i c o s  y  e l  m a r c o  n o r m a t i v o  g e n e r a l  q u e  r e q u ie r e n  l o s  m u n ic ip io s  p a r a  e je r c i t a r  y  

d e s a r r o l l a r  s u  p o t e s t a d  t r i b u t a r i a ,  c o n t r i b u y e n d o  a s í  a  u n  e f i c a z  y  m e jo r  c o n t r o l  t r i b u t a r i o  

m u n i c ip a l .  

                                                 
3 8

 A n g é l i c a  M a r í a ,  A l v a r a d o  V á s q u e z ,  e t .  a l . ,  T r a b a j o  d e  G r a d u a c i ó n :  “ D i s e ñ o  d e  u n  M o d e l o  d e  S i s t e m a  I n t e g r a l  d e  

G e s t i ó n  d e  R e c u r s o s  F i n a n c i e r o s  D i r i g i d o  a  l a s  A l c a l d í a s  M u n i c i p a l e s  d e l  Á r e a  M e t r o p o l i t a n a  d e  S a n  S a l v a d o r ” ,  

U n i v e r s i d a d  F r a n c i s c o  G a v i d i a ,  S a n  S a l v a d o r ,  2 0 0 1 ,  P á g .  2 4 .  

 

3 9

 A n g é l i c a  M a r í a ,  A l v a r a d o  V á s q u e z ,  e t .  a l . ,  “ O p .  C i t ” . ,  P á g .  2 5 .  
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 L o s  t r i b u t o s  m u n i c ip a le s  s o n  c o n s id e r a d o s  c o m o  lo s  im p u e s t o s ,  t a s a s  y  c o n t r i b u c i o n e s  

e s p e c ia l e s  m u n i c ip a le s ,  s i e n d o  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  o  r e s p o n s a b le s  e l  p a g o  d e  

e s t o s ,  s i e m p r e  y  c u a n d o  e x i s t a  e l  h e c h o  g e n e r a d o r .  

 

 L a  d e t e r m in a c ió n ,  a p l i c a c i ó n ,  v e r i f i c a c ió n ,  c o n t r o l ,  y  r e c a u d a c i ó n  d e  l o s  t r i b u t o s  

m u n i c ip a le s ,  s o n  f u n c i o n e s  b á s i c a s  d e  l a  A d m i n i s t r a c ió n  T r i b u t a r i a  M u n ic ip a l ,  l a s  c u a le s  s o n  

e je r c i d a s  p o r  e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  y  e s t a b le c id a s  e n  e l  a r t í c u l o  7 2  d e l  C ó d ig o  M u n i c ip a l .  

 

 L o s  m u n ic ip io s  p o d r á n  e s t a b le c e r  m e d ia n t e  l a  e m is i ó n  d e  l a s  o r d e n a n z a s  r e s p e c t i v a s ,  

t a s a s  p o r  l o s  s e r v i c i o s  d e  n a t u r a le z a  a d m i n i s t r a t i v a  o  j u r í d i c a  q u e  p r e s t e n ;  a d e m á s ,  l o s  i n g r e s o s  

q u e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  p e r c ib a n  e n  c o n c e p t o  d e  t r i b u t o s ,  d e b e r á n  s e r  u s a d o s  e n  l a  r e a l i z a c i ó n  

d e  l o s  d i s t i n t o s  p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  y  d e s a r r o l l o  l o c a l  d e  s u s  c o m u n i d a d e s .  

 

4 )  L e y  d e  C r e a c i ó n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c i a l  d e  l o s  

M u n i c i p i o s  ( F O D E S ) .  

 L a  L e y  d e  C r e a c ió n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n ic ip io s  s e  

c r e a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  7 4 ,  d e l  8  d e  s e p t i e m b r e  d e  1 9 8 8 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  0 f i c i a l  N º  

1 7 6 ,  T o m o  N º  3 0 0  d e l  2 3  d e  s e p t i e m b r e  d e  1 9 8 8 .  

 

 L a  p r e s e n t e  l e y  b u s c a  a s e g u r a r  j u s t i c i a  e n  l a  d i s t r i b u c ió n  d e  l o s  r e c u r s o s  t o m a n d o  e n  

c u e n t a  l a s  n e c e s id a d e s  s o c ia l e s ,  e c o n ó m ic a s  y  c u l t u r a le s  d e l  m u n i c ip io ,  t o d o  e s t o  g a r a n t i z a d o  

p o r  l a  c r e a c ió n  d e  u n  f o n d o  d e  d e s a r r o l l o  e c o n ó m ic o  y  s o c ia l  p a r a  c a d a  m u n i c ip a l i d a d .  
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 D e  a c u e r d o  a  l o  e s t a b l e c i d o  e n  e l  a r t í c u l o  1  d e  e s t a  l e y ,  e l  F O D E S  e s t a r á  c o n s t i t u i d o  p o r  

u n  a p o r t e  a n u a l  d e l  s i e t e  p o r  c i e n t o  d e  l o s  i n g r e s o s  c o r r i e n t e s  n e t o s  d e l  p r e s u p u e s t o  d e l  E s t a d o ,  

q u e  d e b e r á  c o n s ig n a r s e  e n  e l  m is m o  e n  c a d a  e je r c i c i o  f i s c a l  y  e n t r e g a d o  e n  f o r m a  m e n s u a l .  E l  

m a n e j o  d e  e s t e  f o n d o  e s t a r á  a  c a r g o  d e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c ip a l  ( I S D E M ) .  

 

 E l  m o n t o  d e l  F O D E S  s e r á  t r a n s f e r i d o  p o r  e l  I S D E M  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ,  p e r o  s e g ú n  l o  

r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  4 ,  d e  l a  a s ig n a c ió n  t o t a l  d e  d i c h o  f o n d o  s e  d e s c o n t a r á  l a  c a n t i d a d  d e  u n  

m i l l ó n  s e t e c i e n t o s  c a t o r c e  m i l  d o s c ie n t o s  o c h e n t a  y  s e i s  d ó la r e s  d e  l o s  E s t a d o s  U n i d o s  d e  N o r t e  

A m é r i c a ,  q u e  s e  d i s t r i b u i r á  d e  a c u e r d o  a  l o  e x p l i c a d o  e n  l a  p a r t e  d e  l o s  i n g r e s o s  m u n ic i p a le s .   

 

 L o s  r e c u r s o s  p r o v e n i e n t e s  d e l  F O D E S ,  d e b e r á n  a p l i c a r s e  p r i o r i t a r i a m e n t e  e n  s e r v i c i o s  y  

o b r a s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  y  e n  p r o y e c t o s  d i r i g i d o s  a  i n c e n t i v a r  l a s  a c t i v i d a d e s  e c o n ó m ic a s ,  

s o c i a le s ,  c u l t u r a l e s ,  d e p o r t i v a s  y  t u r í s t i c a s  d e l  m u n ic i p io .  A s im i s m o  y  d e  c o n f o r m id a d  a  l o  

e s t a b le c i d o  e n  l a  p r e s e n t e  l e y ,  n o  p o d r á  c o m p r o m e t e r s e  o  s e r v i r  d e  g a r a n t í a  p a r a  o b l i g a c io n e s  

q u e  l o s  C o n c e jo s  M u n ic ip a l e s  p r e t e n d a n  a d q u i r i r .  

 

 E l  G o b ie r n o  C e n t r a l  d e p o s i t a r á  e l  F O D E S  e n  u n a  c u e n t a  e s p e c ia l  a  n o m b r e  d e l  I S D E M ,  

p o s t e r i o r m e n t e  é s t a  i n s t i t u c ió n  d e b e r á  c o n s ig n a r  d i c h o s  r e c u r s o s  e n  l a  c u e n t a  d e  c a d a  m u n ic ip i o ,  

a  m á s  t a r d a r  d e n t r o  d e  l o s  d ie z  d í a s  s i g u ie n t e s  d e  t e n e r l o s  a  s u  d i s p o s i c i ó n .  
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 L o s  m u n ic ip io s  u t i l i z a r á n  d e l  t o t a l  d e l  F o n d o  M u n ic i p a l  e l  2 5 %  p a r a  g a s t o s  d e  

f u n c i o n a m ie n t o  y  e l  r e s t a n t e  7 5 %  p a r a  o b r a s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  y  o t r o s  p r o y e c t o s  d e  d e s a r r o l l o  

l o c a l ,  s e g ú n  l o  m e n c i o n a  e l  a r t í c u l o  8  d e  e s t a  l e y .  

 

5 )  L e y  d e  C r e a c i ó n  d e l  F o n d o  d e  I n v e r s i ó n  S o c i a l  d e  E l  S a l v a d o r .  

 E s t a  l e y  n a c e  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  6 1 0 ,  d e  f e c h a  3 1  d e  o c t u b r e  d e  1 9 9 0 ,  p u b l i c a d o  

e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  2 6 2 ,  T o m o  3 0 9 ,  e l  1 6  d e  n o v i e m b r e  d e  1 9 9 0 .   

 

 E l  o b je t i v o  f u n d a m e n t a l  d e  e s t e  f o n d o ,  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  3  e s  p r o m o v e r  l a  g e n e r a c ió n  d e  

r i q u e z a s  y  e l  d e s a r r o l l o  l o c a l  c o n  l a  p a r t i c i p a c i ó n  d e  l o s  G o b ie r n o s  M u n ic i p a le s ,  l a s  c o m u n i d a d e s ,  

l a  e m p r e s a  p r i v a d a  y  l a s  i n s t i t u c i o n e s  d e l  G o b i e r n o  C e n t r a l ,  e s t o  e s  p a r a  i m p le m e n t a r  p r o y e c t o s  

d e  i n f r a e s t r u c t u r a   s o c ia l  y  e c o n ó m ic a ,  q u e  p u e d e n  s e r  r e a l i z a d o s  c o n  a y u d a  m u t u a  o  c o n  o t r a s  

i n s t i t u c i o n e s  c o n  e l  f i n  d e  m e jo r a r  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  l o c a l .  

 

 S e g ú n  l o  m e n c i o n a d o  e n  e l  a r t í c u l o  5 ,  e l  f o n d o  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  c a p t a r  y  a d m in i s t r a r  

r e c u r s o s  n a c io n a le s  o  e x t r a n j e r o s ,  p a r a  o t o r g a r l e s  f i n a n c i a m i e n t o  a  g r u p o s  d e  p e r s o n a s  n a t u r a le s  

o  j u r í d i c a s ,  m u n ic ip a l i d a d e s  e  i n s t i t u c io n e s  p ú b l i c a s  o  p r i v a d a s ,  p a r a  q u e  e s t a s  p u e d a n  e je c u t a r  

p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  s i e m p r e  q u e  s e  r e a l i c e n  b a s á n d o s e  a l  c u m p l im i e n t o  c o n  e s t a  l e y  y  

s u  r e g l a m e n t o  a s í  c o m o  lo s  r e q u i s i t o s  e s t a b l e c i d o s  p o r  e l  c o n c e j o  d e  a d m in i s t r a c ió n .  
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 T a m b ié n  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  e v a lu a r  y  d a r  s e g u im ie n t o  a  l o s  p r o y e c t o s  q u e  s e  r e a l i c e n  

c o n  f i n a n c ia m ie n t o  o t o r g a d o  p o r  e s t a  i n s t i t u c ió n ,  c o n  e l  f i n  d e  a s e g u r a r s e  d e  l a  u t i l i z a c ió n  

a d e c u a d a  y  e f i c i e n t e  d e  l o s  r e c u r s o s  a s ig n a d o s .  

 

6 )  L e y  R e g u l a d o r a  d e  E n d e u d a m i e n t o  P ú b l i c o  M u n i c i p a l .  

O r ig in a d a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  9 3 0 ,  d e  f e c h a  2 1  d e  d i c i e m b r e  d e  2 0 0 5 ,  y  f u e  

p u b l i c a d a  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  2 3 8 ,  T o m o  3 6 9 ,  e n  l a  m i s m a  f e c h a .   C o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  r a c io n a l i z a r  

y  o p t i m iz a r  l a s  o p e r a c io n e s  d e  c r é d i t o  p o r  p a r t e  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  n o r m a r  e l  c u m p l i m ie n t o  d e  

e s t a ,  p a r a  e v i t a r  e l  e x c e s o  i n j u s t i f i c a d o  d e  l o s  c r é d i t o s  y  u n  d e t e r i o r o  e n  l a s  f i n a n z a s .  

 

 E l  o b j e t o  d e  l a  l e y  e s  e s t a b le c e r  l o s  r e q u i s i t o s  q u e  d e b e n  s a t i s f a c e r s e  p a r a  l a  

c o n t r a t a c i ó n ,  r e g i s t r o  y  c o n t r o l  d e  l a s  o b l i g a c i o n e s  f i n a n c ie r a s  q u e  c o n s t i t u y e n  l a  d e u d a  p ú b l i c a  

m u n i c ip a l .  

 S e  c o n s id e r a  d e u d a  p ú b l i c a  m u n i c ip a l  c u a n d o  e l  v e n c i m ie n t o  d e l  c r é d i t o  s e a   m a y o r  a  u n  

a ñ o ,  l a  q u e  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  4  d e b e r á  d e s t i n a r s e  e x c lu s i v a m e n t e   p a r a  e l  f i n a n c i a m ie n t o  d e  o b r a s  

q u e  p e r m i t a n  o b t e n e r  i n g r e s o s  a  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  p a r a  l a  i n v e r s ió n  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  s o c ia l  y  

e c o n ó m ic a ,  d i c h o  e n d e u d a m ie n t o  d e b e r á  s e r  a p r o b a d o  p o r  e l  C o n c e j o  M u n i c ip a l .  

 

 E l  l í m i t e  d e  e n d e u d a m ie n t o  p ú b l i c o  m u n i c ip a l  s e  d e t e r m in a r á  c o n s id e r a n d o  l o s  

p a r á m e t r o s  e s t a b le c id o s  e n  e l  a r t í c u lo  6  d e  e s t a  l e y ,  e n  c o n s e c u e n c ia  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  s e  

c a t e g o r i z a r á n  d e  l a  m a n e r a  s ig u ie n t e :  
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a )  C a t e g o r í a  A :  s i  e l  í n d i c e  d e  c a p a c id a d  t o t a l  e s  m a y o r   q u e  c e r o  y  l o s  i n d i c a d o r e s  d e  

s o l v e n c ia  y  c a p a c i d a d  s o n  p o s i t i v o s ,  c o n s id e r a n d o  e s t o  s e  p u e d e  c o n t r a e r  u n a  d e u d a  s in  

e x c e d e r  l o s  l í m i t e s  e s t a b l e c i d o s  e n  l a  l e y .  

 

b )  C a t e g o r í a  B :  s i  e l  í n d i c e  d e  c a p a c id a d  t o t a l  e s  c e r o  o  m a y o r  q u e  c e r o  y  e l  i n d i c a d o r  d e  

c a p a c id a d  r e s u l t a  n e g a t i v o ,  s e  p o d r á  c o n t r a e r  u n a  d e u d a ,  c o n s i d e r a n d o  q u e  d i c h o  

p r o y e c t o  l e  p e r m i t a  m e jo r a r  s u s  i n d i c a d o r e s .  

 

c )  C a t e g o r í a  C :  s i  e l  í n d i c e  d e  c a p a c id a d  t o t a l  e s  n e g a t i v o ,  n o  s e  p o d r á   c o n t r a e r   u n a  d e u d a ,  

e s t o  l l e v a  a  l a  m u n ic ip a l i d a d  a  d i s e ñ a r  y  e je c u t a r  u n  p la n  p a r a  f o r t a l e c e r  s u s  f i n a n z a s .  

 

 L a  c a t e g o r i z a c ió n  d e  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ,  s e r á  d e t e r m in a d a  a l  m e n o s  d o s  v e c e s  a l  a ñ o ,  

c o n  b a s e  a  l o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s .  D i c h o s  r e s u l t a d o s  s e r á n  c e r t i f i c a d o s  p o r  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  

d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  d e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a .  

 

 P a r a  e s t a b le c e r  l a  c a t e g o r i z a c ió n  d e  l o s  m u n i c ip i o s ,  d e b e r á  e x i s t i r  c o in c i d e n c ia  e n t r e  l a  

i n f o r m a c ió n  i n g r e s a d a  p o r  l a  a d m in i s t r a c ió n  m u n ic ip a l  e n  e l  S i s t e m a  C o n t a b l e  y  a q u e l l a  u s a d a  p o r  

l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  e s t a  m i s m a  d i r e c c i ó n  t e n d r á  a  s u  c a r g o  e l  

r e g i s t r o  d e  l a  d e u d a  p ú b l i c a  m u n ic i p a l .  P a r a  t a l  e f e c t o  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  p r e s e n t a r á n  

i n f o r m a c ió n  d e  c a d a  c r é d i t o  c o n t r a t a d o  d e n t r o  d e  l o s  c i n c o  d í a s  h á b i l e s  d e s p u é s  d e  r e a l i z a d a  l a  

o p e r a c ió n ,  d e  a c u e r d o  a  l o  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  9  d e  e s t a  l e y .  
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 L a s  m u n ic ip a l i d a d e s  t a l  c o m o  lo  m e n c io n a  e l  a r t í c u lo  1 0 ,  d e b e r á n  i n c o r p o r a r  e n  s u s  

p r e s u p u e s t o s  y  p r o y e c c io n e s  f i n a n c ie r a s  t o d a s  l a s  o b l i g a c io n e s  d e r i v a d a s  d e l  e n d e u d a m ie n t o  

p ú b l i c o ,  a  f i n  d e  d a r  c u m p l im ie n t o  a  l o s  c o m p r o m i s o s  d e  s e r v i c i o  d e  d e u d a ,  y  p o d e r  d e t e r m in a r  s u  

c a p a c id a d  d e  p a g o .  

 

7 )  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  F i n a n c i e r a  d e l  E s t a d o .  

 C r e a d a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  5 1 6 ,  d e l  2 3  d e  n o v ie m b r e  d e  1 9 9 5 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  7 ,  T o m o  N º  3 3 0  d e  f e c h a  1 1  d e  e n e r o  d e  1 9 9 6 .  

 

 S e g ú n  l o  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u l o  1 ,  e s t a  l e y  n o r m a  y  a r m o n iz a  l a  g e s t i ó n  f i n a n c i e r a  d e l  

s e c t o r  p ú b l i c o ,  e s t a b le c e  y  p r o p o r c io n a  e l  s i s t e m a  d e  a d m in i s t r a c ió n  f i n a n c ie r a  i n t e g r a d o  a  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s ,  e l  q u e  c o m p r e n d e  l o s  s u b s i s t e m a s  d e  p r e s u p u e s t o ,  t e s o r e r í a ,  c r é d i t o  p ú b l i c o  y  

c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l .  

 

 L a s  m u n ic ip a l i d a d e s  p o r  s e r  p a r t e  d e  l a s  e n t i d a d e s  e  i n s t i t u c io n e s  q u e  s e  c o s t e a n  c o n  

f o n d o s  p ú b l i c o s  y  p o r  r e c i b i r  s u b v e n c ió n  o  s u b s i d io  d e l  E s t a d o ,  e s t á n  s u je t a s  a  l a s  d i s p o s i c i o n e s  

d e  e s t a  l e y .  

 

 D e  a c u e r d o  a  l o  e s t a b le c id o  e n  e l  a r t í c u lo  2  i n c i s o  2 º ,  e n  l o s  c a s o s  d e  c o n t r a t a c ió n  d e  

c r é d i t o s  g a r a n t i z a d o s  p o r  e l  E s t a d o ,  c u a n d o  s e  d e s a r r o l l e n  p r o y e c t o s  y  p r o g r a m a s  m u n ic ip a le s ,  

l a s  A l c a ld í a s  s in  p e r j u i c i o  d e  s u  a u t o n o m í a  e s t a b le c id a  e n  l a  C o n s t i t u c i ó n  d e  l a  R e p ú b l i c a  s e  

r e g i r á n  p o r  e s t a  l e y .  E n  c u a n t o  a  l a  a p l i c a c ió n  d e  l a s  n o r m a s  g e n e r a l e s  d e  c o n t a b i l i d a d  
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g u b e r n a m e n t a l ,  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  s e  r e g i r á n  p o r  l o  e s t a b le c i d o  e n  e l  T i t u l o  V I  r e s p e c t o  a  l a s  

s u b v e n c i o n e s  o  s u b s id i o s  q u e  l e s  t r a s la d e  e l  G o b ie r n o  C e n t r a l .  

 

 C o m o  y a  l o  m e n c io n a  e l  a r t í c u lo  2  i n c i s o  2 º  d e  e s t a  l e y ,  s e r á  d e  a p l i c a c ió n  p a r a  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  e l  S u b s i s t e m a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  q u e  d e b e  e n t e n d e r s e  c o m o  e l  

e l e m e n t o  i n t e g r a d o r  d e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a .  

  

E s t e  s u b s i s t e m a  e s t á  c o n s t i t u i d o  p o r  u n  c o n ju n t o  d e  p r i n c ip io s ,  n o r m a s  y  p r o c e d im ie n t o s  

t é c n i c o s  p a r a  r e c o p i l a r ,  r e g i s t r a r ,  p r o c e s a r  y  c o n t r o l a r  e n  f o r m a  s i s t e m á t i c a  t o d a  l a  i n f o r m a c ió n  

r e f e r e n t e  a  l a s  t r a n s a c c io n e s  r e a l i z a d a s  p o r  l a  m u n ic ip a l i d a d ,  e x p r e s a b le  e n  t é r m i n o s  m o n e t a r i o s ,  

c o n  e l  o b j e t o  d e  p r o v e e r  i n f o r m a c ió n  s o b r e  l a  g e s t i ó n  f i n a n c ie r a  y  p r e s u p u e s t a r i a ,  d e f i n i c i ó n  

e s t a b le c i d a  e n  e l  a r t í c u lo  9 8  d e  e s t a  l e y .  

 

 E l  a r t í c u lo  9 9  l i t e r a l  a )  m e n c io n a  q u e  u n o  d e  l o s  o b j e t i v o s  f u n d a m e n t a le s  d e l  S u b s i s t e m a  

d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e s  e s t a b le c e r ,  p o n e r  e n  f u n c io n a m ie n t o  y  m a n t e n e r  e n  c a d a  

e n t i d a d  y  o r g a n i s m o  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  i n c lu y e n d o  a  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s ,  u n  m o d e l o  e s p e c í f i c o  y  

ú n i c o  d e  c o n t a b i l i d a d  y  d e  i n f o r m a c ió n  q u e  i n t e g r e  l a s  o p e r a c io n e s  f i n a n c ie r a s ,  t a n t o  

p r e s u p u e s t a r i a s  c o m o  p a t r i m o n i a le s  e  i n c o r p o r e  l o s  p r i n c i p io s  d e  c o n t a b i l i d a d  g e n e r a l m e n t e  

a c e p t a d o s ,  a p l i c a b le s  a l  s e c t o r  p ú b l i c o .  
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8 )  L e y  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m i n i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .  

 L a s  i n s t i t u c i o n e s  m u n ic ip a l e s  q u e  e je c u t e n  o b r a s  d e  c o n s t r u c c ió n  y  a d q u i e r a n  b ie n e s  y  

s e r v i c i o s ,  p a r a  e l  c u m p l im i e n t o  d e  s u s  f i n e s  q u e  s o n  c o s t e a d o s  c o n  f o n d o s  m u n ic i p a le s ,  s e  d e b e n  

r e a l i z a r  c o n f o r m e  a  c o n d i c i o n e s  y  p r o c e s o s  q u e  s e ñ a la  l a  l e g i s l a c ió n  q u e  n o r m a   e s t a s  

a c t i v i d a d e s .  

 

 E n  c o n s e c u e n c ia ,  l a  l e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a ,  

e s  e l  m a r c o  j u r í d i c o  q u e  r e g u la  l a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  

q u e  c e le b r e n  l a s  i n s t i t u c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a .  

 

 L a  a p l i c a c ió n  d e  e s t a  l e y ,  e n  e l  s e c t o r  p ú b l i c o  e s  g e n e r a l  e  i n c l u y e  a  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s ,  

p o r  l o  q u e  t o d a s  e s t a s  i n s t i t u c io n e s  q u e  r e q u ie r a n  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s ,  d e b e r á n  

s o m e t e r s e  a  l o s  r e q u i s i t o s ,  l im i t a c io n e s  y  d i s p o s i c i o n e s  d e  l a  l e y  e n  m e n c ió n .    

 

 “ C a d a  i n s t i t u c ió n  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a  e s t a b le c e  u n a  U n id a d  d e  A d q u is i c i o n e s  y  

C o n t r a t a c io n e s  i n s t i t u c io n a l  ( U A C I ) ,  r e s p o n s a b l e  d e  l a  d e s c e n t r a l i z a c ió n  o p e r a t i v a  y  d e  r e a l i z a r  

t o d a s  l a s  a c t i v i d a d e s  r e la c io n a d a s  c o n  l a  g e s t i ó n  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  

b ie n e s  y  s e r v i c i o s ” 4 0 .  L a s  m u n ic i p a l i d a d e s  o r g a n i z a n  l a  U A C I  s e g ú n  s u s  n e c e s id a d e s  y  

c a r a c t e r í s t i c a s .  

  

                                                 
4 0

 L u í s ,  L ó p e z  V á s q u e z ,  R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  e n  M a t e r i a  M u n i c i p a l :  “ L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  

A d m i n i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) ” ,  5 °  E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  L I S ,  E l  S a l v a d o r ,   2 0 0 2 ,  P á g .  4 5 .  
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 L o s  c o n t r a t o s  q u e  c e l e b r a n  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  p u e d e n  s e r  p o r :  o b r a s  p ú b l i c a s ,  

s u m i n i s t r o s ,  c o n s u l t o r í a ,  c o n c e s ió n  y  a r r e n d a m ie n t o  d e  b i e n e s  m u e b le s ,  e s t a b le c id o s  e n  e l  

a r t í c u l o  2 2 ,   d e  l a   l e y  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m i n i s t r a c ió n  P ú b l i c a ;  c a d a  u n o  

d e  e s t o s  t e n d r á  s u  p r o p ia  f o r m a  d e  c o n t r a t a c i ó n  a l  m o m e n t o  d e  p r o c e d e r  s u  c e l e b r a c ió n ,  l a  q u e  

p o d r á  s e r  p o r  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o ,  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  p o r  i n v i t a c ió n ,  l i b r e  

g e s t i ó n ,  c o n t r a t a c i ó n  d i r e c t a  y  m e r c a d o  b u r s á t i l  r e g u la d o s  e n  e l  a r t i c u l o  3 9  d e  e s t a  l e y .  

 

9 )  L e y  d e  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a .  

     C r e a d a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  4 3 8 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  1 7 6 ,  T o m o  N º  

3 2 8 ,  d e l  2 5  d e  s e p t i e m b r e  d e  1 9 9 5 ,  y  d e f i n e  a  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a  c o m o  e l  

o r g a n i s m o  q u e  e je r c e r á  l a  f i s c a l i z a c ió n  y  c o n t r o l  s o b r e  t o d a s  l a s  e n t i d a d e s  y  o r g a n i s m o s  d e l  

s e c t o r  p ú b l i c o  y  s u s  s e r v id o r e s .  

 

 A d e m á s  d e  l a s  a t r i b u c i o n e s  c o n f e r i d a s  e n  e l  a r t í c u lo  1 9 5  d e  l a  C o n s t i t u c i ó n ,  l a  C o r t e  d e  

C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a  p o d r á ,  p r a c t i c a r  l a  a u d i t o r í a  e x t e r n a  f i n a n c ie r a  y  o p e r a c io n a l  o  d e  

g e s t i ó n  a  l a s  e n t i d a d e s  y  o r g a n i s m o s  q u e  a d m i n i s t r e n  r e c u r s o s  d e l  E s t a d o ,  d i c t a r  l a s  p o l í t i c a s ,  

n o r m a s  t é c n i c a s  p a r a  e l  c o n t r o l  i n t e r n o  y  l a  p r á c t i c a  d e  l a  a u d i t o r í a  g u b e r n a m e n t a l ,  e x a m i n a r  y  

e v a lu a r  l o s  s i s t e m a s  o p e r a t i v o s ,  d e  a d m in i s t r a c ió n  e  i n f o r m a c ió n  y  l a s  t é c n i c a s  y  p r o c e d im ie n t o s  

d e  c o n t r o l  i n t e r n o  y  e v a lu a r  l a s  u n id a d e s  d e  a u d i t o r í a  i n t e r n a  d e  l a s  e n t i d a d e s  y  o r g a n i s m o s  d e l  

s e c t o r  p ú b l i c o ,  e s t o  s e g ú n  l o  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u l o  5  d e  l a  r e f e r i d a  l e y .  
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 S e g ú n  e l  a r t í c u lo  2 4 ,  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a  e x p e d i r á  c o n  c a r á c t e r  

o b l i g a t o r i o  l a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  p a r a  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o  c o m o  

u n a  m e d id a  p a r a  r e g u l a r  e l  S i s t e m a  N a c io n a l  d e  C o n t r o l  y  A u d i t o r í a .  

 

 L a s  r e c o m e n d a c io n e s  d e  a u d i t o r í a  s e r á n  d e  c u m p l i m ie n t o  o b l i g a t o r i o  e n  l a  e n t i d a d  u  

o r g a n i s m o ,  y  p o r  t a n t o ,  o b j e t o  d e  s e g u im ie n t o  p o r  e l  c o n t r o l  p o s t e r i o r  i n t e r n o  y  e x t e r n o ,  t a l  c o m o  

lo  e s t a b le c e  e l  a r t í c u lo  4 8 .  

 

 E n  e l  a r t í c u lo  5 0  d e  e s t a  l e y ,   s e  e s t a b le c e  e l  s i s t e m a  d e  c o n t r o l  y  a u d i t o r í a  d e  l a  g e s t i ó n  

p ú b l i c a  q u e  e x a m in a r á  l o s  s i g u ie n t e s  s i s t e m a s  a d m in i s t r a t i v o s :  p la n i f i c a c i ó n ,  i n v e r s io n e s  p ú b l i c a s  

y  p r e s u p u e s t o s ,  o r g a n i z a c ió n  a d m in i s t r a t i v a ,  a d m in i s t r a c i ó n  d e  i n g r e s o s ,  t e s o r e r í a ,  c r é d i t o  p ú b l i c o  

y  c o n t a b i l i d a d ,  c o n t r a t a c ió n  p ú b l i c a ,  a d m in i s t r a c ió n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  y  r e c u r s o s  h u m a n o s .  

 

1 0 )  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  ( N T C I ) .  

 L a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  e s t a b le c e n  p a u t a s  g e n e r a le s  q u e  o r i e n t a n  e l  

a c c i o n a r  d e  l a s  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  e n  u n  a d e c u a d o  S i s t e m a  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  p a r a  

l o g r a r  l a  e f i c i e n c ia ,  e f e c t i v i d a d ,  e c o n o m í a  y  t r a n s p a r e n c i a  e n  l a  g e s t i ó n  q u e  d e s a r r o l l a n ;  s e g ú n  

D e c r e t o   N º  4 ,   e m i t i d o  p o r  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  

1 8 0 ,  T o m o  N º  3 6 4 ,  d e l  2 9  d e  s e p t i e m b r e  d e  2 0 0 4 .    

 

 L a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  e s  e l  e n t e  q u e  e s t a b le c e  l a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  

C o n t r o l  I n t e r n o ,  q u e  s o n  a p l i c a b le s  c o n  c a r á c t e r  o b l i g a t o r i o  a  l o s  ó r g a n o s ,  i n s t i t u c i o n e s ,  



 8 1  

e n t i d a d e s ,  s o c ie d a d e s  y  e m p r e s a s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o  a s í   c o m o  s u s  s e r v id o r e s ;  e s t a  a p l i c a c ió n  

o b l i g a t o r i a  e s t a b le c id a  e n  e l  a r t í c u lo  1  d e  e s t a s  n o r m a s .  

 

 L a  r e la c i ó n  d e  e s t a s  n o r m a s  c o n  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s ,  r a d i c a  e n  q u e  s o n  e n t i d a d e s  q u e  

p e r t e n e c e n  a l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  s u je t a s  a  l a  f i s c a l i z a c i ó n  y  c o n t r o l  p o r  p a r t e  d e  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  

d e  l a  R e p ú b l i c a  p o r  m a n e ja r  f o n d o s  p ú b l i c o s .  

 

 S e g ú n  e l  a r t í c u lo  3 ,  e l  s i s t e m a  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  t i e n e  c o m o  f i n a l i d a d  c o a d y u v a r  p a r a  q u e  

l a  i n s t i t u c ió n  c u m p la  c o n  o b j e t i v o s  c o m o  lo g r a r  l a  e f i c i e n c ia ,  e f e c t i v i d a d  y  e f i c a c ia  d e  l a s  

o p e r a c io n e s ,  a s í  c o m o  o b t e n e r  c o n f i a b i l i d a d  y  o p o r t u n id a d  d e  l a  i n f o r m a c i ó n .  

 

 L a s  n o r m a s  t é c n i c a s  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  b u s c a n  f o m e n t a r  v a r i o s  a s p e c t o s  e n  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s ,  e s t a s  N o r m a s  e s t á n  b a s a d a s  e n  u n  n u e v o  e n f o q u e  d e  c o n t r o l  i n t e r n o  l l a m a d o  

“ C O S O ” ,  y  e n  r e l a c ió n  a l  f u n c io n a m ie n t o  s e  d i v i d e n  d e  l a  s i g u ie n t e  m a n e r a :  

a )  A m b ie n t e  d e  c o n t r o l :  e s  e l  c o n ju n t o  d e  f a c t o r e s  d e l  a m b ie n t e  o r g a n i z a c i o n a l  q u e  l a  

m á x i m a  a u t o r i d a d ,  l o s  n i v e le s  g e r e n c ia le s  y  d e  j e f a t u r a  d e b e n  e s t a b l e c e r  y  m a n t e n e r ,  p a r a  

p e r m i t i r  e l  d e s a r r o l l o  d e  u n a  a c t i t u d  p o s i t i v a  y  d e  a p o y o  p a r a  e l  c o n t r o l  i n t e r n o  y  p a r a  u n a  

a d m in i s t r a c ió n  e s c r u p u lo s a .   

 

b )  V a lo r i z a c ió n  d e  r i e s g o s :  e s  l a  i d e n t i f i c a c ió n  y  a n á l i s i s  d e  l o s  r i e s g o s  r e le v a n t e s  p a r a  e l  

l o g r o  d e  l o s  o b je t i v o s ,  f o r m a n d o  u n a  b a s e  p a r a  l a  d e t e r m i n a c i ó n  d e  c ó m o  d e b e n  

a d m in i s t r a r s e  l o s  r i e s g o s .  
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c )  A c t i v i d a d e s  d e  c o n t r o l :  s o n  l a s  p o l í t i c a s  y  p r o c e d i m ie n t o s  q u e  p e r m i t e n  o b t e n e r  u n a  

s e g u r i d a d  r a z o n a b le  d e  q u e  s e  l l e v a n  a  c a b o  l a s  d i s p o s i c i o n e s  e m i t i d a s  p o r  l a  m á x i m a  

a u t o r i d a d  y  l o s  n i v e le s  g e r e n c i a le s  y  d e  j e f a t u r a .  

 

d )  I n f o r m a c ió n  y  c o m u n i c a c ió n :  p a r a  q u e  l a  i n f o r m a c ió n  y  c o m u n i c a c i ó n  s e a  f l u i d a  y  

a p r o p ia d a  d e n t r o  d e  l a  e n t i d a d ,  e s  n e c e s a r i a  l a  i m p l a n t a c ió n  d e  s i s t e m a s  d e  i n f o r m a c ió n ,  

q u e  s o n  l o s  m é t o d o s  y  p r o c e d i m ie n t o s  e s t a b le c id o s  p a r a  r e g i s t r a r ,  p r o c e s a r ,  r e s u m i r  e  

i n f o r m a r  s o b r e  l a s  o p e r a c i o n e s  d e  u n a  e n t i d a d .  

 

e )  M o n i t o r e o :  e s  e l  p r o c e s o  q u e  s e  r e a l i z a  p a r a  v a lo r a r  l a  c a l i d a d  d e l  f u n c i o n a m ie n t o  d e l  

s i s t e m a  d e  c o n t r o l  i n t e r n o ,  e n  e l  t i e m p o  y  a s e g u r a r  r a z o n a b le m e n t e  q u e  l o s  h a l l a z g o s  y  

l o s  r e s u l t a d o s  d e  o t r a s  r e v i s i o n e s  s e  a t i e n d a n  c o n  p r o n t i t u d .   

 

A  p a r t i r  d e l  a ñ o  2 0 0 4  l a  a p l i c a c ió n  d e  l a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  s e  

r e a l i z a r á  c o n  e n f o q u e  “ C O S O ”  d e  c o n t r o l  i n t e r n o ,  p a r a  c u m p l i r  c o n  e s t a  c o n d i c ió n  c a d a  

m u n i c ip a l i d a d  e l a b o r a  s u s  p r o p i a s  N T C I  y  a  l a  m e d id a  d e  a c u e r d o  a  s u s  n e c e s i d a d e s  e n  c a d a  

u n a  d e  l a s  á r e a s  d e  c o n t r o l  e n  l a  e n t i d a d .   

 

1 1 )  N o r m a s  d e  A u d i t o r í a  G u b e r n a m e n t a l .  

 L a s  N o r m a s  d e  A u d i t o r í a  G u b e r n a m e n t a l  s u r g e n  s e g ú n  D e c r e t o   N º  5 ,   e m i t i d o  p o r  l a  

C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  9 ,  T o m o  N º  3 7 0 ,  d e l  1 3  d e  

e n e r o  d e  2 0 0 6 .    
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 E s t a s  n o r m a s  s o n  a p l i c a d a s  p o r  l o s  a u d i t o r e s  i n t e r n o s ,  f i r m a s  p r i v a d a s  d e  a u d i t o r í a  o  p o r  

l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  c u a n d o  r e a l i z a n  a u d i t o r í a  e n  e n t i d a d e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ,  

s e g ú n  l o  e s t a b le c id o  e n  e l  c a p í t u lo  p r e l im in a r  d e  l a s  N o r m a s  d e  A u d i t o r í a  G u b e r n a m e n t a l ,  e n  l o  

r e la t i v o  a l  á m b i t o  d e  a p l i c a c i ó n .  E s t a s  n o r m a t i v a s  s i r v e n  p a r a  q u e  s e  r e a l i c e   u n a  a u d i t o r í a  c o n  e l  

p e r s o n a l  a p r o p ia d o ,  c a p a c i t a d o   y  c o n  u n a  b u e n a  p l a n i f i c a c ió n  p a r a  l o g r a r  l o s  o b je t i v o s  

p r o p u e s t o s .  

 

 L a  a p l i c a c ió n  d e  e s t a s  N o r m a s  p e r m i t e  u n  m e jo r  a n á l i s i s  y  c o m p r e n s ió n  d e   l a s  á r e a s  o  

a c t i v i d a d e s  q u e  s e  e x a m in a n ,  v e r i f i c a n d o  e l  c u m p l im i e n t o  d e  l a s  l e y e s  y  r e g la m e n t o s  a p l i c a b le s  a   

l a  i n s t i t u c ió n  p a r a  d e s p u é s  i n f o r m a r  d e  m a n e r a  c o n f i a b le  l o s  r e s u l t a d o s  q u e  s e  o b t i e n e n  a l  

m o m e n t o  d e  f i n a l i z a d a  l a  a u d i t o r i a  y  h a c e r  l a s  r e c o m e n d a c i o n e s  p e r t i n e n t e s .  

 

 T o d o s  e s t o s  p r o c e d im ie n t o s  s e  a p l i c a n  a  c u a l q u ie r  t i p o  d e  a u d i t o r í a  s e a  e s t a  o p e r a c io n a l  

o  d e  g e s t i ó n  y  f i n a n c i e r a ,  e s t a s  a u d i t o r i a s  s e  a p l i c a n  a  i n s t i t u c io n e s  p ú b l i c a s  e n  e l  f u n c i o n a m ie n t o  

d e l  p e r s o n a l  y  e n  l o s  r e s u l t a d o s  q u e  s e  o b t i e n e n  e n  s u s  o p e r a c io n e s .  

 

1 2 )  L e y  d e  É t i c a  G u b e r n a m e n t a l .  

 E s t a  l e y  e s  e m i t i d a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  1 0 3 8 ,  d e l  2 6  d e  a b r i l  d e  2 0 0 6 ,  p u b l i c a d o  e n  

e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  9 0 ,  T o m o  3 7 1 ,  d e l  1 8  d e  m a y o  d e  2 0 0 6 ;   e n  c o n s e c u e n c i a  d e  l a  u r g e n t e  

n e c e s id a d  d e  c o m b a t i r  e f i c i e n t e m e n t e  l a  c o r r u p c ió n  e n  l o s  s e r v id o r e s  p ú b l i c o s .  
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 L a  l e y  d e  é t i c a  g u b e r n a m e n t a l  e s  e s t a b l e c id a  p o r  l a  C o r t e  d e  C u e n t a  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  e s  

a p l i c a b le  c o n  c a r á c t e r  o b l i g a t o r i o  a  l a s  i n s t i t u c io n e s  d e l  s e c t o r  p ú b l i c o ;  s e g ú n  e l  a r t i c u l o  1  e s t a  l e y  

t i e n e  p o r  o b j e t o  n o r m a r  y  p r o m o v e r  e l  d e s e m p e ñ o  é t i c o  e n  l a  f u n c i ó n  p ú b l i c a ;  s a l v a g u a r d a r  e l  

p a t r im o n io  d e  E s t a d o ,  p r e v e n i r ,  d e t e c t a r  y  s a n c io n a r  l a  c o r r u p c ió n  d e  l o s  s e r v id o r e s  p ú b l i c o s ,  q u e  

u t i l i c e n  l o s  c a r g o s  o  e m p l e a d o s  p a r a  e n r i q u e c e r s e  i l í c i t a m e n t e  o  c o m e t e r  o t r o s  a c t o s  d e  

c o r r u p c ió n  e n  s u s  l a b o r e s .  

 

 L a s  d i s p o s i c i o n e s  d e  e s t a  l e y  s o n  a p l i c a b l e s  a   t o d o s  l o s  s e r v id o r e s  p ú b l i c o s ,   

p e r m a n e n t e s  o  t e m p o r a l e s ,  r e m u n e r a d o s  o  a d - h o n o r e m ,  q u e  p r e s t e n  s e r v i c i o s  a  e n t i d a d e s  

e s t a t a le s  o  m u n ic ip a l e s  d e n t r o  o  f u e r a  d e l  t e r r i t o r i o  d e  l a  R e p ú b l i c a .   

 

 L a  l e y  d e  é t i c a  g u b e r n a m e n t a l  e s t a b le c e  l o s  d e r e c h o s  y  d e b e r e s  d e  l o s  s e r v i d o r e s  

p ú b l i c o s  y  l a  f o r m a  d e  a p l i c a c ió n  d e  l a  s a n c ió n  p e r t i n e n t e  a  l a  f a l t a  c o m e t id a  y  l a  m u l t a  q u e  s e  l e  

p u e d a  a p l i c a r  a  l a  f a l t a  d e  é t i c a  g u b e r n a m e n t a l   t o d o  e s t o  p u e d e  o c a s io n a r  d e s p id o ,  c a m b i o  d e  

p u e s t o  o  s u s p e n s ió n  d e l  c a r g o  e n  c u a lq u ie r  e m p le a d o  p ú b l i c o .  

 

1 3 )  L e y  d e l   I n s t i t u t o  N a c i o n a l  d e  P e n s i o n e s  d e  l o s  E m p l e a d o s  P ú b l i c o s  ( I N P E P ) ,  L e y  

d e l  S e g u r o  S o c i a l  y  L e y  d e l  S i s t e m a  d e  A h o r r o  p a r a  P e n s i o n e s .  

 E l  s i s t e m a  c o m p r e n d e  e l  c o n j u n t o  d e  I n s t i t u c i o n e s ,  n o r m a s  y  p r o c e d im ie n t o s  m e d ia n t e  

l o s  c u a l e s  s e  a d m i n i s t r a  l o s  r e c u r s o s  d e s t i n a d o s  a  p a g a r  l a s  p r e s t a c io n e s  q u e  d e b e n  r e c o n o c e r s e  

a  s u s  a f i l i a d o s  p a r a  c u b r i r  l o s  r i e s g o s  d e  i n v a l i d e z ,  v e j e z  y  m u e r t e  d e  a c u e r d o  a  e s t a s  l e y e s .  
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 L a s  o b l i g a c io n e s  o  v í n c u lo s  q u e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  t i e n e n  c o n  e s t a s  l e y e s ,  s e  r e f i e r e  a l  

p a g o  d e  l a  d e u d a  p a t r o n a l  q u e  s e  a p o r t a  a l  I n s t i t u t o  N a c io n a l  d e  P e n s io n e s  d e  l o s  E m p le a d o s  

P ú b l i c o s ,  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e l  S e g u r o  S o c ia l  y  a  l a s  A d m i n i s t r a d o r a s  d e  F o n d o s  d e  

P e n s io n e s ,  p a r a  q u e  l o s  e m p le a d o s  s e a n  p r o t e g id o s  p o r  l o s  s i s t e m a s  d e  s e g u r i d a d  s o c ia l ,  c o m o  

u n a  o b l i g a c ió n  d e l  E s t a d o .  T a m b ié n  s i r v e  c o m o  a g e n t e  d e  r e t e n c ió n  e n  c u a n t o  a  l a  c u o t a  q u e  

a p o r t a n  l o s  e m p le a d o s ,  l a s  q u e  s e g ú n  e s t a s  l e y e s  d e b e n  e n t e r a r  e n  l o s  p la z o s  s e ñ a la d o s .   

 

1 4 )  C ó d i g o  d e  T r a b a j o .  

S u r g e  s e g ú n  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  1 5 ,  d e l  2 3  d e  j u n i o  d e  1 9 7 2 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D i a r i o  

O f i c i a l  N º  1 4 2 ,  T o m o  N º  2 3 6 ,  d e l  3 1  d e  j u l i o  d e  1 9 7 2 .  E l  o b je t o  p r i n c i p a l  d e  e s t e  C ó d i g o  s e g ú n  l o  

m e n c io n a d o  e n  e l  a r t í c u l o  1  e s  a r m o n i z a r  l a s  r e l a c i o n e s  e n t r e  p a t r o n o s  y  t r a b a j a d o r e s ,  

e s t a b le c i e n d o   s u s  d e r e c h o s  y  o b l i g a c io n e s .  

 

 L a  a p l i c a c ió n  d e  e s t e  C ó d ig o  a  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  e s t á  f u n d a m e n t a d a  e n  e l  a r t í c u lo  2  

l i t e r a l  b )  d e l  m is m o ,  y  s e  r e f i e r e  a  l a s  r e la c io n e s  d e  t r a b a jo  e n t r e  l o s  m u n ic ip io s  y  s u s  

t r a b a ja d o r e s .  

 

 S in  e m b a r g o  e n  e l  i n c i s o  2 °  d e l  m is m o  a r t í c u lo  m e n c i o n a  q u e  n o  t e n d r á  a p l i c a c ió n  

c u a n d o  l a  r e l a c i ó n  q u e  u n e  a  l o s  m u n i c ip io s  c o n  s u s  s e r v i d o r e s  f u e r e  d e  c a r á c t e r  p ú b l i c o  y  t u v ie r e  

s u  o r i g e n  e n  u n  a c t o  a d m in i s t r a t i v o ,  c o m o  e l  n o m b r a m ie n t o  e n  u n  e m p le o  q u e  a p a r e z c a  

e s p e c í f i c a m e n t e  d e t e r m i n a d o  e n  l a  L e y  d e  S a la r i o s  c o n  c a r g o  a  l o s  p r e s u p u e s t o s  m u n ic ip a le s ,  o  

q u e  l a  r e la c ió n  e m a n e  d e  u n  c o n t r a t o  p a r a  l a  p r e s t a c ió n  d e  s e r v i c i o s  p r o f e s io n a l e s  o  t é c n i c o s .  
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 A lg u n a s  d e  l a s  o b l i g a c io n e s  q u e  t i e n e n  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  e n  s u  c a r á c t e r  d e  p a t r o n o  

s o n :  p a g a r  a l  t r a b a ja d o r  e n  l a  f o r m a ,  c u a n t í a ,  f e c h a  y  l u g a r  e s t a b l e c id o  e n  e l  c o n t r a t o ;  

p r o p o r c io n a r  a l  t r a b a ja d o r  l o s  m a t e r i a l e s  n e c e s a r i o s  p a r a  e l  t r a b a jo ;  e n t r e  o t r o s .  

 

 L a s  p r e s t a c io n e s  a  l a s  q u e  t i e n e n  d e r e c h o  l o s  t r a b a j a d o r e s  s o n  d i v e r s a s ,  t a l e s  c o m o :  

v a c a c io n e s ,  a s u e t o s ,  p r e s t a c io n e s  p o r  e n f e r m e d a d  o  m a t e r n id a d ,  o b l i g a c ió n  q u e  t i e n e n  c o n  l o s  

e m p le a d o s / a  a n t e s  y  d e s p u é s  d e  m u e r t o  l a s  p r e s t a c i o n e s  a  l a s  q u e  e s t a  o b l i g a d o  a  d a r  c o m o  

in d e m n iz a c ió n  a  s u s  f a m i l i a r e s  o  a  q u i e n  s e  d e je  c o m o  b e n e f i c i a r i o .  

 

1 5 )  L e y  d e  l a  C a r r e r a  A d m i n i s t r a t i v a  M u n i c i p a l .  

 E s t a  l e y  s u r g e  s e g ú n  D e c r e t o  L e g i s l a t i v o  N º  1 0 3 9 ,  d e l  2 9  d e  a b r i l  d e  2 0 0 6 ,  p u b l i c a d o  e n  

e l  D ia r i o  O f i c i a l  N º  1 0 3 ,  T o m o  N º  3 7 1 ,  d e l  6  d e  j u n io  d e  2 0 0 6 ;  e s t a  l e y  s u s t i t u y e  a  l a  L e y  d e l  

S e r v i c i o  C i v i l ,  n o r m a t i v a  q u e  n u n c a  s e  h a  d e s a r r o l l a d o  y  a p l i c a d o  i n t e g r a l m e n t e ,  p a r a  q u e  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s  d e l  p a í s  p r e s t e n  m e jo r e s  s e r v i c i o s  p ú b l i c o s  m u n ic i p a le s  a  l o s  c i u d a d a n o s  d e  s u s  

r e s p e c t i v a s  j u r i s d i c c io n e s .  

 

 M e d ia n t e  l a  a p l i c a c i ó n  d e  e s t a  l e y  s e  g a r a n t i z a  l a  e f i c i e n c ia  d e  l a  a d m in i s t r a c ió n  p ú b l i c a  

m u n i c ip a l  o f r e c ie n d o  i g u a ld a d  d e  o p o r t u n i d a d e s  a  l a s  p e r s o n a s  q u e  s o l i c i t e n  i n g r e s a r  a l  s e r v i c i o  

p ú b l i c o ,  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  1 1  s e  c o n s i d e r a n  f u n c io n a r i o s  y  e m p le a d o s  a q u e l l o s  c u y a  r e l a c i ó n  

l a b o r a l  c o n  e l  m u n ic i p io  s e a  d e  c a r á c t e r  p ú b l i c o  y  s u  c a r g o  o  e m p le o  a p a r e z c a  e s p e c í f i c a m e n t e  

d e t e r m i n a d o  e n  e l  p r e s u p u e s t o  r e s p e c t i v o .   
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 L o s  t r a b a j a d o r e s  y  f u n c io n a r i o s  q u e  e s t é n  b a j o  e s t a  l e y ,  t e n d r á n  d e r e c h o  a  t o d a s  l a s  

p r e s t a c io n e s  l a b o r a le s  c o m o  e s t a b i l i d a d  e n  e l  c a r g o ,  d e v e n g a r  s u e l d o ,  v a c a c io n e s ,  a g u in a l d o s ,  

j u b i l a c i ó n ,  p r e s t a c ió n  e c o n ó m ic a  p o r  i n c a p a c id a d ,  e n t r e  o t r o s .  

 

1 6 )  C ó d i g o  T r i b u t a r i o .  

 S u r g e  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  2 3 0 ,  d e  f e c h a  1 4  d e  d i c i e m b r e  d e  2 0 0 0 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  2 4 1 ,  T o m o  3 4 9 ,  d e l  2 2  d e  d i c i e m b r e  d e  2 0 0 0 .  

 

 L a  a p l i c a c i ó n  q u e  e s t e  c u e r p o  l e g a l  e je r c e  s o b r e  l a s  m u n i c ip a le s ,  e s  b á s i c a m e n t e  l a  

s i g u i e n t e :  e n  e l  a r t í c u lo  1 6 2  i n c i s o  3 º  e s t a b le c e  q u e ,  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  s e r á n  a g e n t e s  d e  

r e t e n c i ó n  d e l  I m p u e s t o  a  l a  T r a n s f e r e n c ia  d e  B i e n e s  M u e b le s  y  a  l a  P r e s t a c i ó n  d e  S e r v i c i o s ,  

a u q u e  n o  s e a n  c o n t r i b u y e n t e s  d e  d i c h o  im p u e s t o ,  o  n o  s e a n  l o s  a d q u i r e n t e s  d e  l o s  b ie n e s  o  

p r e s t a t a r i o s  d e  l o s  s e r v i c i o s .  

 

 E s  t a m b ié n  o b l i g a c ió n  d e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  i n f o r m a r  s e m e s t r a l m e n t e  e l  n o m b r e  y  

d i r e c c ió n  d e  l a s  p e r s o n a s  o  e n t i d a d e s  q u e  h a y a n  i n s c r i t o  o  c e r r a d o  e s t a b l e c i m ie n t o s  c o m e r c i a le s  

d e  s u  p r o p i e d a d  e n  e s e  l a p s o ,  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  1 2 1  d e l  m is m o  c ó d ig o .  

 

 C u a n d o  l a  m u n ic ip a l i d a d  e f e c t ú e  e l  p a g o  d e  r e m u n e r a c io n e s ,  e s t á  o b l i g a d a  a  e f e c t u a r  l a  

r e t e n c i ó n  c o r r e s p o n d ie n t e  e  i n f o r m a r  a  l a  A d m in i s t r a c ió n  T r i b u t a r i a .  
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 S e g ú n  e l  a r t í c u lo  1 5 6 ,  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  q u e  p a g u e n  o  a c r e d i t e n  s u m a s  e n  c o n c e p t o  d e  

p a g o s  p o r  p r e s t a c ió n  d e  s e r v i c i o s  a  p e r s o n a s  n a t u r a le s  q u e  n o  t e n g a n  r e la c ió n  d e  d e p e n d e n c i a  

l a b o r a l ,  e s t á n  o b l i g a d a s  a  r e t e n e r  e l  1 0 %  d e  d i c h a s  s u m a s  e n  c o n c e p t o  d e  a n t i c i p o  d e l  I m p u e s t o  

S o b r e  l a  R e n t a  i n d e p e n d i e n t e m e n t e  d e l  m o n t o  p a g a d o .  

 

 C u a n d o  l a  m u n i c ip a l i d a d  a d q u ie r a  b ie n e s  i n t a n g ib le s  d e b e r á  r e t e n e r  e l  1 0 %  e n  c o n c e p t o  

d e  I m p u e s t o  S o b r e  l a  R e n t a ,  a  l a s  p e r s o n a s  n a t u r a l e s  o  j u r í d i c a s ,  s u c e s io n e s  o  f i d e i c o m is o s  

d o m i c i l i a d o s  e n  e l  p a í s  q u e  l e  t r a n s f i e r a n  e s t o s  b ie n e s ,  e s t a b le c id o  e n  e l  a r t í c u l o  1 5 6 - A  d e l  m i s m o  

c ó d ig o .  

 

1 7 )  L e y  d e  I m p u e s t o  S o b r e  l a  R e n t a .  

 L a  L e y  d e  I m p u e s t o  S o b r e  l a  R e n t a  f u e  e m i t i d a  p o r  e l  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  1 3 4 ,  d e  

f e c h a  1 8  d e  d i c i e m b r e  d e  1 9 9 1 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  O f i c i a l  2 4 2 ,  T o m o  3 1 3 ,  d e l  2 1  d e  d i c i e m b r e  

d e  1 9 9 1  y  e n t r ó  e n  v i g e n c ia  e n  1 9 9 2 .  

  

L a s  m u n ic i p a l i d a d e s  n o  s e  c o n s i d e r a n  s u je t o s  o b l i g a d o s  a l  p a g o  d e  e s t e  im p u e s t o ,  s e g ú n  

e l  a r t í c u lo  6  d e  e s t a  l e y ,  ú n i c a m e n t e  s e r á n  a g e n t e s  d e  r e t e n c ió n  t a l  c o m o  lo  e s t a b le c e  e l  C ó d ig o  

T r i b u t a r i o .   

  

E l  v í n c u lo  d e  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  c o n  e s t a  d i s p o s i c i ó n  l e g a l  s e  r e f i e r e  a  s u  a c t u a c ió n  

c o m o  a g e n t e  d e  r e t e n c i ó n   d e  im p u e s t o  p o r  e l  s a la r i o  q u e  d e v e n g a n  l o s  e m p l e a d o s  m u n i c ip a le s  y  
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p o r  t o d a  c o n t r a t a c ió n  d e  s e r v i c i o s  p r o f e s i o n a l e s  y  t é c n i c o s  c e le b r a d o s  p o r  l a  m u n ic ip a l i d a d  c o n  

t e r c e r o s ;  a s im i s m o  c o n  l a  o b l i g a c i ó n  d e  i n f o r m a r  s o b r e  l a s  d o n a c io n e s  r e c ib id a s .  

 

1 8 )  L e y  d e  I m p u e s t o  a  l a  T r a n s f e r e n c i a  d e  B i e n e s  M u e b l e s  y  a  l a  P r e s t a c i ó n  d e  

S e r v i c i o s  ( I V A ) .  

 S u  c r e a c ió n  f u e  s e g ú n  e l  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  2 9 6 ,  d e l  2 4  d e  j u l i o  d e  1 9 9 2 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  1 4 3 ,  d e l  3 1  d e  j u l i o  d e  1 9 9 2 ,  s e g ú n  e s t a  l e y  s e  a p l i c a  e l  1 3 %  s o b r e  l a  b a s e  

im p o n ib le  e n  c o n c e p t o  d e  e s t e  i m p u e s t o .  

  

D e  a c u e r d o  a  l o  e s t a b le c id o  e n  l o s  a r t í c u lo s  4 5  l i t e r a l  g )  y  e l  4 6  l i t e r a l  e )  d e  e s t a  l e y ,  l a s  

im p o r t a c io n e s  e  i n t e r n a c io n e s  r e a l i z a d a s  p o r  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s  e s t a r á n  e x e n t a s  d e  e s t e  

im p u e s t o ,  c u a n d o  l o s  b ie n e s  i m p o r t a d o s  o  i n t e r n a d o s ,  s e a n  p a r a  o b r a s  o  b e n e f i c i o  d i r e c t o  d e  l a  

r e s p e c t i v a  c o m u n id a d ,  t a m b ié n  e s t a r á n  e x e n t o s  l o s  s e r v i c i o s  p r e s t a d o s  p o r  l o s  e m p le a d o s   

m u n i c ip a le s .  

 

1 9 )  L e y  E s p e c i a l  d e  P r o t e c c i ó n  a l  P a t r i m o n i o  C u l t u r a l  d e  E l  S a l v a d o r .  

 E s t a  l e y  s u r g e  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  5 1 3 ,  d e l  2 2  d e  a b r i l  d e  1 9 9 3 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  9 8 ,  T o m o  N º  3 1 9 ,  e l  2 6  d e  m a y o  d e  1 9 9 3 ,  e l  p r o p ó s i t o  d e  e s t a  e s  f o m e n t a r  e l  

p a t r im o n io  c u l t u r a l  d e  E l  S a l v a d o r .  
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 L a s  m u n ic i p a l i d a d e s  e s t á n  o b l i g a d a s  a  v e la r  p o r  l a  c o n s e r v a c ió n  d e  t o d o s  l o s  b i e n e s  

c u l t u r a le s ,  y  d e b e r á n  a t e n d e r  l a s  n o r m a s  y  t é c n i c a s  q u e  d i c t e  e l  M i n i s t e r i o  d e  E d u c a c ió n  p a r a  

d i c h o  p r o p ó s i t o ,  e s t o  s e g ú n   l o  m e n c io n a d o  e n  l o s  a r t í c u lo s  6  y  7 .   

 L o s  b ie n e s  c u l t u r a l e s  q u e  s e  e n c u e n t r e n  e n  p o d e r  d e  l a s  m u n ic i p a l i d a d e s ,  s e  c o n s id e r a n  

d e  p r o p i e d a d  p ú b l i c a ,  p o r  l o  q u e  d i c h a s  i n s t i t u c io n e s  e s t á n  o b l i g a d a s  a  c o n s e r v a r l o s ,  p r o t e g e r l o s ,  

y  a  f a c i l i t a r  s u  e x h ib i c i ó n  p a r a  l o s  h a b i t a n t e s  d e  l a  r e p ú b l i c a .   

 

2 0 )  L e y  d e l  M e d i o  A m b i e n t e .  

 N a c e  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  2 3 3 ,   e l  0 2  d e  m a r z o  d e  1 9 9 8 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  D ia r i o  

O f i c i a l  N º  7 9 ,  T o m o  N º  3 3 9 ,  e l  0 4  d e  m a y o  d e  1 9 9 8 ,  e l  o b j e t o  d e  e s t a  l e y  e s  d e s a r r o l l a r  l a s  

d i s p o s i c i o n e s  d e  l a  C o n s t i t u c ió n  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  q u e  s e  r e f i e r e  a  l a  p r o t e c c i ó n ,  c o n s e r v a c ió n  y  

r e c u p e r a c ió n  d e l  m e d i o  a m b ie n t e ,  e l  u s o  s o s t e n ib le  d e  l o s  r e c u r s o s  n a t u r a le s ,  a s í  c o m o  n o r m a r  l a  

g e s t i ó n  a m b ie n t a l  p ú b l i c a ,  p r i v a d a  y  l a  p r o t e c c ió n  a m b ie n t a l  c o m o  o b l i g a c ió n  b á s i c a  d e l  E s t a d o ,  

l o s  m u n i c ip i o s  y  l o s  h a b i t a n t e s .   

 

 E s t a  L e y  f a c u l t a  a  l a s  m u n i c ip a l i d a d e s  a  v e la r  p o r  l a  p r o t e c c i ó n  d e l  m e d io  a m b ie n t e ,  e n  

c o n s e c u e n c i a  d e b e n  e l a b o r a r   p r o g r a m a s  y  p r o y e c t o s  d e  d e s a r r o l l o  p a r a  l a  p r o t e c c ió n  d e l  m e d io  

a m b ie n t e .  

 

 L a s  m u n ic ip a l i d a d e s  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  6  d e  e s t a  l e y ,  f o r m a n  p a r t e  d e l  S i s t e m a  N a c io n a l  

d e  G e s t i ó n  d e l  M e d i o  A m b ie n t e  ( S I N A M A )  y  d e b e n  c o n t a r  c o n  u n a  u n id a d  a m b ie n t a l ,  o r g a n i z a d a  

c o n  p e r s o n a l  p r o p io  y  f i n a n c ia d o  c o n  e l  p r e s u p u e s t o  i n s t i t u c i o n a l .  
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 E s t a  u n i d a d  t e n d r á  l a s   f u n c i o n e s  d e  s u p e r v i s a r ,  c o o r d in a r  y  d a r  s e g u i m ie n t o  a  l a s  

p o l í t i c a s ,  p la n e s ,  p r o g r a m a s ,  p r o y e c t o s  y  a c c io n e s  a m b ie n t a le s  d e n t r o  d e  s u  i n s t i t u c ió n ,  

c u m p l i e n d o  a s í  c o n  l a s  n o r m a s  a m b ie n t a le s  e m i t i d a s  p o r  e l  M in i s t e r i o  d e  M e d io  A m b ie n t e .  

 

2 1 )  L e y  G e n e r a l  d e  C e m e n t e r i o s .  

 C r e a d a  p o r  D e c r e t o  L e g i s la t i v o  N º  3 2 0  d e  f e c h a  3  d e  m a y o  d e  1 9 7 3 ,  p u b l i c a d o  e n  e l  

D ia r i o  O f i c i a l  N º  9 1 ,  T o m o  2 3 9 ,  e l  1 8  d e  m a y o  d e  1 9 7 3 ,  e s t a b l e c e  e n  s u  a r t í c u lo  3  q u e  l o s  

c e m e n t e r i o s  p u e d e n  s e r  m u n i c ip a le s ,  p a r t i c u la r e s  y  d e  e c o n o m í a  m ix t a ;  l o s  c e m e n t e r i o s  

m u n i c ip a le s  s o n  e s t a b le c id o s  y  a d m in i s t r a d o s  p o r  l a s  m u n ic ip a l i d a d e s .    

 

 L a s  m u n i c ip a l i d a d e s  e s t á n  f a c u l t a d a s  p a r a  s a n c io n a r  c o n  m u l t a s  d e  v e in t i c i n c o   c o l o n e s  a  

c in c o  m i l  c o l o n e s ,  s e g ú n  l a  g r a v e d a d  d e  l a  i n f r a c c i ó n  y  l a  c a p a c id a d  e c o n ó m i c a  d e l  i n f r a c t o r ,  

c o m o  l o  r e g u la  e l  a r t í c u lo  4 1 .  L a  im p o s i c i ó n  d e  l a  m u l t a  e s t a r á  a  c a r g o  d e l  a l c a ld e  m u n ic i p a l  

r e s p e c t i v o  y  é s t a  i n g r e s a r á  a l  f o n d o  c o m ú n  m u n ic ip a l  c o r r e s p o n d ie n t e .  
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R E S U M E N  

 

E n  e l  C a p í t u lo  2  s e  p r e s e n t a  l a  m e t o d o lo g í a  u t i l i z a d a  e n  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  i n v e s t i g a c ió n ,  

r e f e r e n t e  a  l o s  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  r e a l i z a d o s  e n  l a  

A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  d o n d e  s e  d e t a l l a  e l  m é t o d o  d e  i n v e s t i g a c ió n  u t i l i z a d o ,  e l  t i p o  

d e  l a  i n v e s t i g a c ió n  a p l i c a d o ;  a s í  c o m o  l a  p o b l a c ió n  d e  i n v e s t i g a c ió n  y  l a s  u n i d a d e s  d e  e s t u d io  a  

l a s  q u e  s e  a d m in i s t r a r o n  l o s  d i f e r e n t e s  i n s t r u m e n t o s  d i s e ñ a d o s .  

 

A d e m á s ,  s e  s e ñ a la n  l a s  t é c n i c a s  d o c u m e n t a le s  y  d e  c a m p o  q u e  s e  u t i l i z a r o n  p a r a  

r e c o le c t a r  l a  i n f o r m a c i ó n ,  e l  p l a n  d e  l e v a n t a m ie n t o  d e  d a t o s ,  l a  f o r m a  e n  q u e  s e  p r o c e s ó  y  l a  

p r e s e n t a c i ó n  d e  l a  m i s m a ;  t a m b ié n  s e  d e t a l l a  c ó m o  s e  r e a l i z ó  e l  a n á l i s i s  d e  l o s  r e s u l t a d o s  

o b t e n i d o s  d e  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l ,  q u e  s i r v i ó  p a r a  e la b o r a r  e l  p l a n  d e  i n t e r v e n c ió n ,  t o m a n d o  e n  

c u e n t a  l a  r e c o m e n d a c i ó n  “ D i s e ñ a r  m a n u a le s  d e  p r o c e d i m ie n t o s ,  e n  e s p e c ia l  p a r a  e l  m a n e jo  y  

c o n t r o l  d e  l o s  f o n d o s  p ú b l i c o s  p e r c ib i d o s ,  p a r a  i n c r e m e n t a r  e l  c o n t r o l  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  

r e la c i o n a d a s  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ” ,  a  l a  c u a l  s e  l e  d io  s o lu c ió n ,  d i s e ñ a n d o  e l  

m a n u a l  d e  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b l e s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  e n  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  

d e  S a n  L o r e n z o .  
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C A P Í T U L O  2  

M E T O D O L O G Í A   

 

2 . 1  M É T O D O  D E  I N V E S T I G A C I Ó N .  

 E n  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  i n v e s t i g a c i ó n  l a  m e t o d o lo g í a  f u e  d e  g r a n  i m p o r t a n c ia ,  a  t r a v é s  d e  

e s t a  s e  r e u n ió  i n f o r m a c ió n  o r d e n a d a  y  e n  f o r m a  s i s t e m á t i c a ,  q u e  p e r m i t i ó  o b t e n e r  l o s  e l e m e n t o s  

n e c e s a r i o s  p a r a  e l a b o r a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  y  d a r l e  s o lu c i ó n  a  l a  p r o b le m á t i c a  q u e  s e  

d e t e c t ó  m e d ia n t e  u n  d ia g n ó s t i c o  r e a l i z a d o  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ;  a d e m á s ,  

p a r a  a l c a n z a r  l o s  o b je t i v o s  p r o p u e s t o s  e n  l a  i n v e s t i g a c i ó n  q u e  f u e r o n ,  c o n t r i b u i r  a l  c o n t r o l  i n t e r n o  

s i s t e m a t i z a n d o  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  i d e n t i f i c a r  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  q u e  r e a l i z a n  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s ,  c o n s i d e r a n d o  l a s  n o r m a s  

c o n t a b le s  y  d e  c o n t r o l  i n t e r n o .  

 

 E n  l a  i n v e s t i g a c ió n  s e  a p l i c ó  e l  m é t o d o  o p e r a t i v o ,  q u e  t i e n e  c o m o  f i n a l i d a d  b u s c a r  l a  

e x p l i c a c ió n  y  r e la c io n e s  e n t r e  f a c t o r e s  q u e  i n f l u y e n  e n  l a  p r o b le m á t i c a  c o m o  la  f a l t a  d e  a p l i c a c i ó n  

d e l  s i s t e m a  d e  c o n t r o l  i n t e r n o ,  p r i n c ip a l m e n t e  e n  e l  c o m p o n e n t e  d e  a c t i v i d a d e s  d e  c o n t r o l ;  p a r a  

b u s c a r  a l t e r n a t i v a s  y  d a r  s o lu c ió n  a l  p r o b l e m a  o b je t o  d e  i n v e s t i g a c i ó n ,  a  t r a v é s  d e l   m a n u a l  d e  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e j o  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  

L o r e n z o .  
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2 . 2  T I P O  D E  I N V E S T I G A C I Ó N .  

 S e  h a n  e m p le a d o  v a r i o s  c r i t e r i o s  p a r a  d e t e r m in a r  e l  t i p o  d e  i n v e s t i g a c ió n  q u e  s e  h a  

r e a l i z a d o ,  e n t r e  l o s  q u e  s e  t i e n e n :  

 

1 )  D e  a c u e r d o  a  s u  a p l i c a b i l i d a d .  

 E s t a  i n v e s t i g a c ió n  f u e  a p l i c a d a ,  p o r q u e  t u v o  c o m o  o b je t i v o  d a r l e  s o lu c i ó n  a l  p r o b le m a  

d e t e r m i n a d o  a  t r a v é s  d e  u n  d ia g n ó s t i c o ,  e n  e l  q u e  s e  i d e n t i f i c ó  l a  f a l t a  d e  u n  m a n u a l  d e  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s  p a r a  e l  m a n e j o  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o .  

 

 A  l a  p r o b le m á t i c a  a n t e s  m e n c i o n a d a  s e  l e  h a  d a d o  s o lu c ió n  m e d ia n t e  l a  a p l i c a c ió n  d e  

c o n o c im i e n t o s  p r á c t i c o s  y  t e ó r i c o s ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  c o n t r i b u i r  c o n  l a  i n s t i t u c ió n  p a r a  q u e  e s t a  

c u m p la  c o n  u n o  d e  l o s  c o m p o n e n t e s  d e  l a s  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  e n  l o  r e la t i v o  a  

l a s  a c t i v i d a d e s  d e  c o n t r o l .  

2 )  S e g ú n  e l  n i v e l  d e  p r o f u n d i d a d  d e l  c o n o c i m i e n t o .  

 D e  a c u e r d o  a l  n i v e l  d e  p r o f u n d id a d  d e l  c o n o c im i e n t o ,  e s t a  i n v e s t i g a c ió n  s e  c o n s i d e r a  d e  

t i p o  d e s c r i p t i v a ,  p o r q u e  s e  i n i c i ó  i d e n t i f i c a n d o  l o s  c o m p o n e n t e s  p r i n c ip a le s  q u e  e s t a b a n  

i n f l u y e n d o  e n  e l  p r o b le m a .  

 

M e d ia n t e  l a  i n v e s t i g a c i ó n   r e a l i z a d a  e n  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  s e  l o g r ó  

i d e n t i f i c a r  c ó m o  s e  e n c o n t r a b a  l a  p r o b le m á t i c a  r e f e r e n t e   a  l a  f a l t a  d e  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b l e s ,  

p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  l u e g o  e s t o s  r e s u l t a d o s  s e  
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a n a l i z a r o n  p a r a  d a r  u n a  s o l u c ió n  p r á c t i c a  a  t r a v é s  d e  l a  e la b o r a c ió n  d e  u n  m a n u a l  d e   

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s ,  q u e  s i r v a  c o m o  g u í a  e n  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s .  

 

3 )  D e  a c u e r d o  a  l a  a m p l i t u d  c o n  r e s p e c t o  a l  p r o c e s o  d e  d e s a r r o l l o  d e l  f e n ó m e n o .  

 D e  a c u e r d o  a  l a  a m p l i t u d  c o n  r e s p e c t o  a l  p r o c e s o  d e  d e s a r r o l l o  d e l  f e n ó m e n o ,  l a  

i n v e s t i g a c ió n  f u e  d e  c o r t e  t r a n s v e r s a l ,  p o r q u e  s e  e s t u d ió  l a  p r o b l e m á t i c a  e n  u n  p e r í o d o  d e  t i e m p o  

d e f i n i d o  y  d e  c o r t a  d u r a c ió n ,  l o  q u e  c o r r e s p o n d i ó  ú n i c a m e n t e  a l  a ñ o  2 0 0 7 .  

 

2 . 3  P O B L A C I Ó N  Y  U N I D A D E S  D E  E S T U D I O .  

 L a  p o b l a c i ó n  d e  l a  i n v e s t i g a c ió n  e s t u v o  c o n f o r m a d a  p o r :  e l  A l c a ld e  M u n ic ip a l ,  l o s  

r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  y  t o d o s  l o s  e m p le a d o s  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

D e b id o  a  q u e  l a  c a n t i d a d  d e  e le m e n t o s  n o  e s  m u y  n u m e r o s o ,  s e  r e a l i z ó  e l  e s t u d i o  c o m p le t o  d e  l a  

p o b la c ió n ,  d o n d e  l a s  u n id a d e s  d e  e s t u d i o  f u e r o n  l a s  r e la c io n a d a s  c o n  l o s  p r o c e d im i e n t o s  

c o n t a b le s  d e  l a  M u n ic ip a l i d a d ,  q u e  s o n  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  s ig u ie n t e s :  C a t a s t r o ,  

T e s o r e r í a ,  C o n t a b i l i d a d  y  l a  U n id a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c io n a le s  ( U A C I ) ,  

a d e m á s  f u e  n e c e s a r i o  r e a l i z a r  e n t r e v i s t a s  a l  A l c a ld e  M u n i c ip a l  c o m o  r e p r e s e n t a n t e  d e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l ,  p a r a  c o n o c e r  l a  p a r t i c i p a c ió n   q u e  e s t e  t i e n e  c o n  e l  m a n e j o  d e  l o s  f o n d o s  p ú b l i c o s  d e  

l a  i n s t i t u c ió n .    

 

 

 

2 . 4  T É C N I C A S  P A R A  C O L E C T A R  I N F O R M A C I Ó N .  
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 L a  i n f o r m a c ió n  r e q u e r i d a  p a r a  l l e v a r  a  c a b o  l a  i n v e s t i g a c ió n  s e  o b t u v o  a  t r a v é s  d e  l a  

a p l i c a c i ó n  d e  t é c n i c a s  d o c u m e n t a l e s  y  d e  c a m p o ,  q u e  f u e r o n  ú t i l e s  p a r a  o b t e n e r  i n f o r m a c i ó n  

o r d e n a d a ,  c o n f i a b le  y  n e c e s a r i a  p a r a  c o n o c e r  c o n  m a y o r  p r o f u n d id a d  l a  s i t u a c i ó n  a c t u a l  d e  l a  

A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ;  a s im i s m o ,  c o n o c e r  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  c o n t a b l e s  q u e  r e a l i z a n  

l a s  d i f e r e n t e s  u n id a d e s  r e la c io n a d a s  y  o b t e n e r  l o s  e le m e n t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  d a r l e  s o l u c i ó n  a  l a  

p r o b le m á t i c a ,  d i s e ñ a n d o  u n  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  

p ú b l i c o s  e n  l a  m u n ic ip a l i d a d .  

 

1 )  T é c n i c a s  d o c u m e n t a le s .   

 P a r a  c o n o c e r  l a  t e o r í a  r e l a c i o n a d a  c o n  e l  t e m a ,  f u e  n e c e s a r i o  r e c o p i l a r  i n f o r m a c ió n  

b ib l i o g r á f i c a ,   p o r  m e d io  d e  l a  c o n s u l t a  d e  d i v e r s o s  l i b r o s  d e  c o n t a b i l i d a d  p a r a  c o n o c e r  a s p e c t o s  

r e la c i o n a d o s  c o n  e s t a  á r e a .  A d e m á s  s e  c o n s u l t a r o n  r e v i s t a s ,  d e c r e t o s ,  m a n u a le s ,  e n t r e  o t r o s ,  

p a r a  a m p l i a r  d e  m a n e r a  g e n e r a l  l o  r e la t i v o  a  l a  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l ,  m u n ic ip a l i d a d e s ,  

f o n d o s  p ú b l i c o s ,  e n t r e  o t r o s ;  y  p o s t e r i o r m e n t e  s e le c c io n a r  y  e s t u d ia r  l a  i n f o r m a c ió n  q u e  s i r v i e r a  

d e  b a s e  p a r a  e l  d i s e ñ o  d e  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  q u e  o r i e n t a r a n  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  

d i f e r e n t e s  u n id a d e s  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d .  

 

 A d e m á s ,  s e  c o n s u l t a r o n  d i f e r e n t e s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s  a p l i c a b le s  a  l a s  

m u n i c ip a l i d a d e s ,  s e le c c i o n a n d o  l a s  q u e  t u v ie r a n  r e l a c ió n  c o n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s ,  

c o n t r o l  i n t e r n o  y  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  e n  d i c h a s  e n t i d a d e s .  
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 E n  e s t a  i n v e s t i g a c ió n  s e  u t i l i z ó  l a  o b s e r v a c i ó n  d o c u m e n t a l  a  l a s  n o r m a t i v a s  c o n t a b le s  y  

d e  c o n t r o l  i n t e r n o  a p l i c a b l e s  a  l a s  a l c a ld í a s  m u n i c ip a le s ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  e v a lu a r  l a  

c o r r e s p o n d e n c i a   d e  e s t a s ,  c o n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o .  

 

2 )  T é c n i c a s  d e  c a m p o .  

 P a r a  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  l a  i n v e s t i g a c i ó n  d e  c a m p o  s e  a d m in i s t r a r o n  l a s  s i g u i e n t e s  t é c n i c a s :  

 

-  E n c u e s t a s :  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  d e  C a t a s t r o ,  T e s o r e r í a ,  C o n t a b i l i d a d ,  

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  y  l a  U n id a d  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  I n s t i t u c io n a l  

( U A C I ) ,  c o n  e l  o b je t i v o  d e  c o n o c e r   s u  p e r f i l ,  e s p e c ia l i z a c ió n  y  c o n o c im ie n t o  d e l  c a r g o  

q u e  d e s e m p e ñ a n .  

 

-  E n t r e v i s t a s :  e s t a s  f u e r o n  a d m i n i s t r a d a s  a l  A l c a ld e  M u n ic ip a l  y  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  

u n id a d e s  d e  C a t a s t r o ,  T e s o r e r í a ,  C o n t a b i l i d a d  y  l a  U n id a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  

C o n t r a t a c io n e s  I n s t i t u c i o n a l  ( U A C I ) ,  p a r a  c o n o c e r  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  

e s t a s  u n id a d e s ,  y  a s í  i d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s ,  d e s d e  q u e  s e  g e n e r a  l a  

i n f o r m a c ió n  h a s t a  l l e g a r  a l  r e g i s t r o  c o n t a b le ,  s e ñ a l a n d o  a d e m á s  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  s u  

e je c u c ió n  y  c o n t r o l .  
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-  L is t a s  d e  c o t e jo :  a  t r a v é s  d e  l a  a p l i c a c ió n  d e  e s t a  t é c n i c a  s e  o b t u v o  i n f o r m a c ió n  g e n e r a l  

d e  l a  i n s t i t u c ió n ,  c o m o  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a ,  m is ió n ,  v i s i ó n  d e  l a  i n s t i t u c ió n ,  e n t r e  o t r o s  

d a t o s ,  n e c e s a r i o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

2 . 5  V A L I D A C IÓ N  D E  I N S T R U M E N T O S .  

 C a b e  m e n c io n a r  q u e  f u e  n e c e s a r i o  v a l i d a r  l a  e n c u e s t a  d i r i g i d a  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  

u n id a d e s ,  q u e  s e  r e la c io n a n  c o n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s ,  e n  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  

E s t e b a n  C a t a r i n a ,  D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  p a r a  c o m p r o b a r  q u e  d i c h o  i n s t r u m e n t o  

c u m p l i e r a  c o n  l o s  e l e m e n t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  a l c a n z a r  e l  o b je t i v o  d e  e s t a .  A  c o n t i n u a c ió n  s e  

m u e s t r a  e l  a c t a  d e  l a  p r u e b a  p i l o t o .   

 

  A C T A  D E  P R U E B A  P I L O T O  

 L a  p r u e b a  p i l o t o  p a r a  v a l i d a r  e l  i n s t r u m e n t o  p a r a  l a  e n c u e s t a  d i r i g i d a  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  

d e  l a s  u n id a d e s  r e la c io n a d a s  c o n  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ,  s e  r e a l i z ó  e n  l a  A l c a l d í a  

M u n i c ip a l  d e  S a n  E s t e b a n  C a t a r i n a ,  D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  u b i c a d a  e n  1 ª  A v .  N t e .  N º  1 ,  

B a r r i o  E l  C a l v a r i o ,  e l  d í a  v i e r n e s  t r e c e  d e  o c t u b r e  d e  d o s  m i l  s i e t e ,  a  p a r t i r  d e  l a s  n u e v e  c o n  d ie z  

m in u t o s  h a s t a  l a s  o n c e  d e  l a  m a ñ a n a .  

 

 L a  v a l i d a c i ó n  d e  l o s  i n s t r u m e n t o s  s e  r e a l i z ó  d e s p u é s  d e  h a b e r  e s t a b l e c id o  c o n t a c t o s  c o n  

e l  A l c a ld e  y  C o n c e jo  M u n ic ip a l  d e  l a  e n t i d a d  y  r e c ib i r  l a  a u t o r i z a c i ó n  r e s p e c t i v a  p a r a  a d m in i s t r a r  l a  

e n c u e s t a  a n t e s  m e n c io n a d a .  E s t a  f u e  a d m in i s t r a d a  a  c i n c o  e m p le a d o s  d e  l a   i n s t i t u c ió n ,  q u e  

d e s e m p e ñ a n  e l  c a r g o  d e  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  d e  C a t a s t r o ,  T e s o r e r í a ,  C o n t a b i l i d a d ,  
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R e g is t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  y  l a  U n i d a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  I n s t i t u c io n a l  ( U A C I ) ,  

c o n  e l  o b j e t i v o  d e  c o n o c e r  e l  p e r f i l  d e  e l l o s .   

 

L o s  r e s u l t a d o s  o b t e n id o s  a l  v a l i d a r  l a  e n c u e s t a  p o r  e l  e q u ip o  i n v e s t i g a d o r  f u e r o n  l o s  s i g u i e n t e s :  e l  

t i e m p o  u t i l i z a d o  a l  l l e n a r  l a  e n c u e s t a  p o r  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  a n t e s  d e s c r i t a s  f u e  d e  

2 0  a  3 0  m in u t o s .  E l  p r o c e s o  d e  l l e n a r  e l  i n s t r u m e n t o  d u r ó  e s e  t i e m p o  p o r q u e  a l g u n o s  d e  l o s  

e n c u e s t a d o s  r e c i b ie r o n  l l a m a d a s  t e le f ó n i c a s ,  a t e n d ie r o n  a  c o n t r i b u y e n t e s  q u e  l l e g a r o n  a  r e a l i z a r  

p a g o s  y  a lg u n o s  s e  d e d i c a r o n  a  r e a l i z a r  a s u n t o s  p e r s o n a le s .  

E n  c u a n t o  a  l a  c o m p r e n s i ó n  d e  l a s  p r e g u n t a s  d e l  i n s t r u m e n t o  s e  o b t u v ie r o n  l o s  s i g u ie n t e s  

r e s u l t a d o s :  t o d a s  l a s  p r e g u n t a s  c o n t e n id a s  e n  l a  e n c u e s t a  f u e r o n  c o m p r e n d id a s ,  p o r  l o  q u e  e l  

g r u p o  i n v e s t i g a d o r  d e c id ió  n o  h a c e r l e  n in g u n a  m o d i f i c a c ió n .   

 

2 . 6  P L A N  D E  L E V A N T A M I E N T O  D E  D A T O S .  

 E l  l e v a n t a m ie n t o  d e  d a t o s  f u e  r e a l i z a d o  a l  f i n a l i z a r  e l  p r o c e s o  d e  v a l i d a c ió n  d e  l o s  

i n s t r u m e n t o s ,  t o m a n d o  e n  c u e n t a :  l a  f e c h a  d e  i n i c i o  y  f i n a l i z a c ió n  d e l  l e v a n t a m ie n t o  d e  d a t o s ,  

i n s t r u m e n t o s  q u e  s e r i a n  a d m in i s t r a d o s ,  l o s  r e s p o n s a b l e s ,  l o s  r e c u r s o s  y  l u g a r  d o n d e  s e r i a n  

a d m in i s t r a d o s .  

 

 E l  l e v a n t a m ie n t o  d e  d a t o s  s e  p r e s e n t a  d e  l a  s i g u ie n t e  m a n e r a :  
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PLAN DE LEVANTAMIENTO DE DATOS 

¿Cuándo? ¿Qué 
instrumentos? 

 

¿Cómo? 
 

 

Responsables ¿Con qué? ¿Dónde? 

El levantamiento se 
llevará a cabo a partir del 
día jueves 18 de octubre 
de 2007. 
De 8:30 a.m. a 12:00 m.  
 
Finalizando el día viernes 
19 de octubre de 2007. 
De 8:00 a.m. a 11: a.m. 

Los instrumentos qué 
serán administrados son: 
- Encuestas dirigidas a 
los responsables de las 
unidades  relacionadas a 
los procedimientos 
contables de la 
municipalidad de San 
Lorenzo. 
 
- Entrevistas dirigidas al 
Alcalde Municipal y 
responsables de las 
unidades relacionadas a 
los procedimientos 
contables, adecuada al 
cargo que desempeñan. 

Se encuestará a 
cinco responsables 
de las diferentes 
unidades de la 
Alcaldía Municipal 
de San Lorenzo y 
se entrevistará a 
cinco responsables 
incluyendo al 
Alcalde Municipal. 

Equipo investigador: 
- Sandra Yesenia 
Acevedo Cubías. 
 
- Celia Beatriz Guerrero 
Martínez. 
 
- Cristóbal Edenilson 
Morales Cubías. 

Para el levantamiento 
de datos se requerirá 
de los siguientes 
recursos: 
Financieros: 
$30.00 para compra de 
grabadora. 
$10.00 para compra de 
cassettes. 
$3.50 para compra de 
baterías. 
$5.00 para pago de 
impresiones y 
fotocopias. 
$7.20 para pasajes. 
Humanos: 
Miembros del equipo 
investigador.  

El levantamiento de 
datos se realizará en la 
Alcaldía Municipal de la 
Ciudad de San 
Lorenzo. 
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2 . 7  P R O C E S A M I E N T O  D E  I N F O R M A C I Ó N .  

 L a  i n f o r m a c ió n  o b t e n id a  a  t r a v é s  d e  l a s  e n c u e s t a s  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  u n id a d e s  

r e la c i o n a d a s  a  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b l e s ,  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  s e  

p r o c e s ó  v a c i a n d o  l o s  r e s u l t a d o s  e n  e l  s o f t w a r e  e s t a d í s t i c o  S P S S  c r e a d o  p a r a  t a l  e f e c t o ,  

r e a l i z a n d o  l o s  p a s o s  s ig u ie n t e s :  

1 )  S e  c r e ó  l a  b a s e  d e  d a t o s  c o n s id e r a n d o  l o s  s i g u ie n t e s  a s p e c t o s :  

a )  P r im e r o  s e  l e s  a s ig n ó  n o m b r e  a  l a s  v a r i a b le s  d e  a c u e r d o  a  l a  i n f o r m a c ió n  d e  l a   

e n c u e s t a .  

b )  S e  e s p e c i f i c a r o n  l o s  t i p o s  d e  v a r i a b l e s ,  e n  s u  t o t a l i d a d  s e  l e s  a s ig n o  n u m é r i c o s .  

c )  E l  t a m a ñ o  o  n ú m e r o  d e   c a r a c t e r e s  q u e   t e n í a n  l o s  d a t o s  d e p e n d ió  d e  c a d a  v a r i a b le .  

d )  E l  n ú m e r o  d e  d e c i m a l e s  s e g ú n  l o s  d a t o s  d e   l a s  v a r i a b le s ,  f u e  0 .   

e )  L a s  e t i q u e t a s  a s i g n a d a s  a  c a d a  v a r i a b l e  f u e r o n  e l  t e x t o  d e  l a s  p r e g u n t a s .   

f )  L o s  v a lo r e s  q u e   s e   a s ig n a r o n   a  l o s   d a t o s    d e   c a d a  v a r i a b le ,  f u e r o n  l a s  o p c io n e s  d e  

r e s p u e s t a  p o r  c a d a  p r e g u n t a  d e  l a  e n c u e s t a  y  o t r a s  a d i c i o n a le s  q u e  p r o p o r c io n a r o n  l o s  

e n c u e s t a d o s .  

g )  L a s  v a r i a b le s  t i e n e n  u n a  a l i n e a c ió n  c e n t r a d a  p a r a  u n a  m e jo r  p r e s e n t a c ió n .   

h )  L a s  m e d id a s  d e  l o s  d a t o s  d e  l a s  v a r i a b le s  f u e  e s c a la .  

2 )  C u a n d o   y a   s e  t e n í a   c r e a d a   l a   b a s e   d e   d a t o s ,   s e   p r o c e d ió   a  i n t r o d u c i r   l o s  d a t o s  d e  l a   

e n c u e s t a ,  t o m a n d o   e n  c u e n t a    l o s   a s p e c t o s   e s t a b le c id o s  e n   l a   c r e a c ió n  d e  l a    b a s e   d e   

d a t o s .  

3 )  E l  s i g u ie n t e  p a s o  f u e  g u a r d a r  e l  a r c h i v o  d e  d a t o s  

4 )  L u e g o  s e  r e a l i z ó  u n  a n á l i s i s  d e  l o s  d a t o s  s ig u ie n d o  l o s  p a s o s  s ig u ie n t e s :   
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a )  A b r i r  e l  a r c h i v o  d e   d a t o s  d e  S P S S  q u e  s e  i b a  a n a l i z a r .  

b )  P a r a  a n a l i z a r  l o s  d a t o s  s e  s e l e c c io n ó  E s t a d í s t i c o s  d e s c r i p t i v o s  e n  e l  m e n ú  A n a l i z a r ,  

d o n d e  s e  c r e a r o n  

c )   t a b la s  d e  c o n t i n g e n c ia ,  h a c ie n d o  u n  c r u c e  d e  v a r i a b le s ,  q u e  p e r m i t i e r a  u n a  

i n t e r p r e t a c i ó n  m á s  a c e r t a d a  d e  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n i d o s .   

 

 L a  i n f o r m a c ió n  d e  l a s  e n t r e v i s t a s  r e a l i z a d a s  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  

r e la c i o n a d a s  a  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ,  s e  p r o c e s ó  m e d i a n t e   e l  v a c i a d o  d e   l a   i n f o r m a c ió n  

e n  u n  f o r m a t o  q u e  i d e n t i f i c a b a  e l  n o m b r e  d e  l a  u n id a d  a  l a  q u e  f u e  a d m in i s t r a d a ;  a d e m á s ,  

c o n t e n í a  e l  n ú m e r o  c o r r e la t i v o ,  p r e g u n t a ,  y  r e s p u e s t a s  p r o p o r c io n a d a s .  

 

 L a  i n f o r m a c i ó n  d e  l a  l i s t a  d e  c o t e j o  s e  v a c ió  e n  u n a  m a t r i z  q u e  f a c i l i t ó  e l  a n á l i s i s  y  

v e r i f i c a c ió n  d e  l a  m i s ió n ,  v i s i ó n ,  o b j e t i v o s  y  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  

S a n  L o r e n z o ,   q u e  p r e s e n t a n  e n  e l  C a p í t u lo  3 .  

 

2 . 8  P R E S E N T A C I Ó N  D E  L A  I N F O R M A C I Ó N .  

 L a  i n f o r m a c ió n  q u e  s e  r e c o p i l ó  a  t r a v é s  d e  l a s  e n c u e s t a s ,  s e  p r e s e n t a  e n  t a b la s  d e  

c o n t i n g e n c ia ,  p r o d u c t o  d e  u n  c r u c e  d e  v a r i a b le s  e n  e l  s i s t e m a  e s t a d í s t i c o  S P S S ,  a lg u n a s  d e  

e s t a s  h a n  s id o  g r a f i c a d a s  p a r a  u n a  m e jo r  c o m p r e n s i ó n  d e  l o s  r e s u l t a d o s .  

 

 L a  i n f o r m a c ió n  q u e  s e  o b t u v o  d e  l a s  e n t r e v i s t a s  y  l i s t a s  d e  c o t e j o  n o  s e  p r e s e n t a  d e  

f o r m a  g r á f i c a  n i  e n  t a b la s ,  ú n i c a m e n t e  s e  h a  r e t o m a d o  p a r a  h a c e r  u n  a n á l i s i s  d e  l a  s i t u a c ió n  
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a c t u a l  d e  l a  A l c a l d í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  e n  l o  q u e  r e s p e c t a  a  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  

c o n t a b le s  y  o t r o s  d a t o s  g e n e r a le s .   

 

2 . 9  A N Á L I S I S  D E  L O S  R E S U L T A D O S .  

 E l  a n á l i s i s  e  i n t e r p r e t a c ió n  d e  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n i d o s ,  s e  h a  r e a l i z a d o  c o n  b a s e  a  l a  

r e p r e s e n t a c ió n  g r á f i c a  g e n e r a d a  d e  l a s  t a b la s  d e  c o n t i n g e n c i a ,  p r o d u c t o  d e l  c r u c e  d e  v a r i a b le s  e n  

e l  s i s t e m a  e s t a d í s t i c o  S P S S ,  l o s  r e s u l t a d o s  d e  l a s  e n t r e v i s t a s  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  u n id a d e s  

r e la c i o n a d a s  a  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  d e  l a  i n s t i t u c ió n  y  o t r a  i n f o r m a c i ó n  o b t e n id a  

m e d ia n t e  l i s t a s  d e  c o t e jo .  

 

 T o d o s  e s t o s  r e s u l t a d o s  s e  h a n  a n a l i z a d o  e n  e l  c a p í t u lo  s i g u ie n t e ,  d o n d e  s e  p r e s e n t a  l a  

s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  A l c a l d í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  l u e g o  s e  h a  e la b o r a d o  e l  p l a n  d e  

i n t e r v e n c i ó n  e n  e l  C a p í t u lo  4 ,  d o n d e  s e  d e s c r i b e n  t o d o s  l o s  p a s o s  a  s e g u i r  p a r a  e l a b o r a r  l a  

p r o p u e s t a  d e  s o lu c ió n  a  l a  p r o b le m á t i c a  d i s e ñ a n d o  e l  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s .  
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C A P Í T U L O  3  

 

S I T A C I Ó N  A C T U A L  D E  L A  A L C A L D Í A  

M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  
 

 

 

 

 

3 . 1 .  U b ic a c ió n  G e o g r á f i c a   

3 . 2 .  O r g a n iz a c ió n  d e  l a  M u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o  

3 . 3 .  E s t r u c t u r a  O r g a n i z a t i v a  

3 . 3 . 1 .  F u n c io n e s  d e l  C o n c e jo  M u n ic ip a l   

3 . 3 . 2 .  F u n c io n e s  d e  l a s  U n i d a d e s  R e la c io n a d a s  a  l o s  P r o c e d i m ie n t o s  C o n t a b le s  

3 . 3 . 3 .  I n t e r v e n c i ó n  d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  e n  l o s  P r o c e d im i e n t o s  C o n t a b l e s  

3 . 3 . 4 .     P e r f i l  d e  l o s  R e s p o n s a b le s  d e  l a s  U n id a d e s  

3 . 4 .  C o n c lu s io n e s  

3 . 5 .  R e c o m e n d a c io n e s  
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R E S U M E N  

 

 E l  C a p í t u lo  3  c o n t i e n e  i n f o r m a c ió n  d e  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o ,  o b t e n id a  a  t r a v é s  d e  l a  i n v e s t i g a c ió n  d e  c a m p o ,  c o n t i e n e  e l  a n á l i s i s  d e  l o s  r e s u l t a d o s  

o b t e n i d o s ,  q u e  m u e s t r a n  e l  d e s a r r o l l o  p r á c t i c o  d e  l o s  p r o c e d i m ie n t o  c o n t a b le s  r e a l i z a d o s  p o r  l a s  

p e r s o n a s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  q u e  i n t e r v ie n e n  e n  e l  m a n e j o  d e  l o s  f o n d o s  p ú b l i c o s .  

 

 E n  e s t e  c a p í t u l o  s e  i n c lu y e  l a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  

r e s u m i e n d o  l a s  f u n c io n e s  d e  c a d a  u n o  d e  s u s  i n t e g r a n t e s  y  l a  i n t e r v e n c ió n  d e  e s t o s  e n  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  y  e l  m a n e jo  d e  l o s  f o n d o s  p e r c i b id o s .  A d e m á s ,  s e  m u e s t r a  d e  f o r m a  

g r á f i c a  y  a  t r a v é s  d e  t a b l a s  e s t a d í s t i c a s  e l  p e r f i l  d e  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  e n  m e n c i ó n ,  

c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  c o n o c e r  l a s  c u a l i d a d e s  q u e  e s t o s  t i e n e n ,  p a r a   p o d e r  a n a l i z a r   y  h a c e r  

p r o p u e s t a s  f u n d a m e n t a d a s  e n  l a  s o lu c ió n  a l  p r o b le m a   f a l t a  d e  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s .  
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C A P Í T U L O  3  

S I T U A C I Ó N  A C T U A L  D E  L A  A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

3 . 1 .  U B I C A C IÓ N  G E O G R Á F I C A .   

E l  m u n ic i p io  d e  S a n  L o r e n z o  s e  u b i c a  e n  e l  d e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  y  l im i t a  

g e o g r á f i c a m e n t e  c o n  l o s  s i g u i e n t e s  m u n i c ip io s  d e l  m is m o  d e p a r t a m e n t o :  a l  n o r t e  c o n  e l  m u n ic ip i o  

d e  S a n  S e b a s t i á n ;  a l  e s t e  c o n  e l  m u n ic ip io  d e  S a n  E s t e b a n  C a t a r i n a ;  a l  s u r  c o n  e l  m u n i c ip i o  d e  

S a n  C a y e t a n o  I s t e p e q u e ;  y  a l  o e s t e  p o r  e l  m u n i c ip io  d e  S a n t o  D o m in g o .  

 

L a  d i m e n s ió n  t e r r i t o r i a l  d e l  m u n ic ip io  d e  S a n  L o r e n z o  e s  d e  1 8 . 7 1  K m 2 . ,  d i v i d i d o  e n  z o n a s  

u r b a n a  y  r u r a l ,  l a  z o n a  u r b a n a  e s t á  c o n f o r m a d a  p o r  c u a t r o  b a r r i o s  y  c u a t r o  c o lo n ia s ;  l a  z o n a  r u r a l  

e s t á  c o m p u e s t a   p o r  c u a t r o  c a n t o n e s  d i v i d id o s  e n  v e in t e  c a s e r í o s ;  d e  a c u e r d o  a  d a t o s  

p r o p o r c io n a d o s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  c u e n t a  c o n  d ie z  m i l  s e t e c ie n t o s  n o v e n t a  y  c i n c o  h a b i t a n t e s  

a p r o x i m a d a m e n t e ,  d e  l o s  c u a l e s  l a  m a y o r í a  s e  d e d i c a  a l  s e c t o r  l a b o r a l ,  l a  a g r i c u l t u r a ,  g a n a d e r í a ,  

y  u n a  p a r t e  d e l  s e c t o r  u r b a n o  a l  c o m e r c i o .  

 

3 . 2 .  O R G A N I Z A C IÓ N  D E  L A  M U N I C I P A L I D A D  D E  S A N  L O R E N Z O .  

 L a  o r g a n i z a c ió n  d e  t o d a  e n t i d a d  e s t á  c o m p u e s t a  p o r  d i v e r s o s  e le m e n t o s ,  q u e  l e  p e r m i t e n  

a l c a n z a r  s u s  o b je t i v o s  t r a z a d o s  a  c o r t o  y  l a r g o  p l a z o ,  p a r a  e l  c a s o  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o ,  s u  o r g a n i z a c i ó n  e s t á  c o n f o r m a d a  p o r  l a  v i s i ó n ,  m i s ió n  y  o b je t i v o s ;  q u e  b u s c a  c u m p l i r  

c o n  e l  t r a b a jo  d e  t o d o s  s u s  e le m e n t o s .  
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-  M i s i ó n   

     L a  m is i ó n  d e n t r o  d e  u n a  e n t i d a d ,  e s p e c i f i c a  e l  r o l  f u n c i o n a l  q u e  l a  o r g a n i z a c ió n  v a  a  

d e s e m p e ñ a r  e n  s u  e n t o r n o ,  e  i n d i c a  c o n  c la r i d a d  e l  a l c a n c e  y  l a  d i r e c c ió n  d e  s u s  a c t i v i d a d e s ,  p o r  

l o  q u e  e s  im p o r t a n t e  q u e  l a  m i s m a  s e a  c o n o c id a  p o r  t o d o s  l o s  e m p le a d o s  q u e  l a b o r a n  e n  l a  

i n s t i t u c i ó n .  

 

  L a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o  t i e n e  c o m o  m is ió n :  “ E je c u t a r  o b r a s  d e  d e s a r r o l l o  

c o m u n a l ,  s a t i s f a c i e n d o  l a s  n e c e s id a d e s  d e  s u s  h a b i t a n t e s  a  t r a v é s  d e  l a  g e s t i ó n  m u n i c ip a l ,  

g a r a n t i z a n d o  l a  p a r t i c i p a c ió n  c iu d a d a n a ,  e n  c o o r d in a c i ó n  c o n  l a s  p o l í t i c a s  g u b e r n a m e n t a le s  y  

s a l v a g u a r d a n d o  s u  a u t o n o m í a ” 4 1 .  L a  e x i s t e n c ia  d e  e s t a  m i s ió n  f u e  v e r i f i c a d a  a  t r a v é s  d e  l a  l i s t a  

d e  c o t e jo  ( V e r  A n e x o  4 ,  L i s t a  d e  C o t e jo ) .   

 

-  V i s i ó n      

L a s  m u n i c ip a l i d a d e s  a l  i g u a l  q u e  t o d a  e n t i d a d ,  v i s u a l i z a n  a  f u t u r o  l o  q u e  d e s e a n  s e r  y  h a s t a  

d o n d e  q u ie r e n  l l e g a r ,  r a z ó n  p o r  l a  q u e  e la b o r a n  s u  p r o p ia  v i s i ó n .  L a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o  p o s e e  u n a  v i s i ó n  q u e  r e ú n e  l o s  e l e m e n t o s  n e c e s a r i o s  q u e  i n d i c a n  c o m o  e s p e r a  

e n c o n t r a r s e  e n  p e r í o d o s  f u t u r o s ,  e s t a  s e  v e r i f i c ó  c o n  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n id o s  m e d ia n t e  l a  l i s t a  d e  

c o t e j o   ( V e r  A n e x o  4 ,  L i s t a  d e  C o t e jo )  y  s e  p r e s e n t a  a  c o n t i n u a c ió n :   

 

                                                 
4 1

 S i s t e m a  d e  A s e s o r í a  y  C a p a c i t a c i ó n  –  S A C D E L ,  “ R e a l i z a c i ó n  d e l D i a g n ó s t i c o  F i n a n c i e r o  –  T r i b u t a r i o  d e  la  

M u n i c i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ” ,  S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  O c t u b r e  d e  2 0 0 6 ,  P á g .  3 .  
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 “ M e jo r a r  l a  c a l i d a d  d e  v i d a  d e  l o s  h a b i t a n t e s  d e l  m u n i c ip io  d e  S a n  L o r e n z o ,  e n  l a s  á r e a s :  

s o c i a le s ,  e c o n ó m ic a s ,  c u l t u r a le s ,  e t c . ;  c o n t r i b u y e n d o  a l  d e s a r r o l l o  n a c i o n a l ” 4 2 .  

 

 L a  i n s t i t u c ió n  d e s e m p e ñ a  u n a  f u n c i ó n  d e  i n t e r é s  p ú b l i c o  y  t o d a s  s u s  a c t i v i d a d e s  v a n  

o r i e n t a d a s  a  o b t e n e r  b e n e f i c i o s  p a r a  l a  c o m u n id a d  e n  g e n e r a l ,  g a r a n t i z a n d o  u n a  b u e n a  c a l i d a d  

d e  v i d a  p a r a  t o d o s  s u s  h a b i t a n t e s .  

 

-  O b j e t i v o s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

E n  t o d a  e n t i d a d  s e  e s t a b le c e n  d i f e r e n t e s  o b je t i v o s ,  d e p e n d ie n d o  d e  l a  n a t u r a l e z a  d e  l a  

m is m a ,  p a r a  e s t a b le c e r l o s  e s  p r e c i s o ,  t e n e r  c l a r o ,  c u a l e s  s o n  l o s  r e s u l t a d o s  q u e  s e  e s p e r a n  

o b t e n e r ,  y  h a c ia  d o n d e  s e  e n c a m i n a n  l o s  e s f u e r z o s  d e  t o d o s  l o s  m i e m b r o s  d e  l a  i n s t i t u c ió n .   

 

L o s  o b je t i v o s  s o n  d i s e ñ a d o s  p a r a  a y u d a r  a  l o s  e m p le a d o s  a  e n t e n d e r  c l a r a m e n t e  l o  q u e  l a  

e n t i d a d  b u s c a  a l c a n z a r ,  l o s  o b je t i v o s  t r a z a d o s  p o r  l a  M u n ic i p a l i d a d   d e  S a n  L o r e n z o ,  s e  

m e n c io n a n  a  c o n t i n u a c ió n ,  y  h a n  s id o  v e r i f i c a d o s  a  t r a v é s  d e  l a  l i s t a  d e  c o t e jo  ( V e r  A n e x o  4 ,  L i s t a  

d e  C o t e jo ) .   

 

­  “ L a  a m p l i a c ió n ,  r e h a b i l i t a c ió n  y  c o n s e r v a c i ó n  d e  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  s o c ia l  y  e c o n o m í a  

b á s i c a  a  n i v e l  u r b a n o  y  r u r a l .   

­  I n c r e m e n t a r  l a  p a r t i c i p a c ió n  e  i n c id e n c ia  c i u d a d a n a  e n  l o s  p r o c e s o s  d e  d e s a r r o l l o  l o c a l  y  

n a c io n a l .  

                                                 
4 2

 S i s t e m a  d e  A s e s o r í a  y  C a p a c i t a c i ó n  –  S A C D E L ,  “ O p .  C i t ” .  P á g . 3 .  
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­  Q u e  la  m a y o r í a  d e  l a  p o b la c ió n  u r b a n a  y  r u r a l  t e n g a  u n  a m p l i o  y  e q u i t a t i v o  a c c e s o  a  

s e r v i c i o s  d e  s a l u d .  

­   M e jo r a r  l a  c a l i d a d ,  t e c n o lo g í a  y  l a  i n f r a e s t r u c t u r a  e d u c a t i v a  a  n i v e l  u r b a n a .  

­   M e jo r a r  e l  c o n o c im i e n t o  y  l a  p r á c t i c a  d e  v a l o r e s  c í v i c o s ,  m o r a le s  y  e s p i r i t u a le s  e n  t o d a  l a  

p o b la c ió n .  

­   E l  f o m e n t o  y  d e s a r r o l l o  d e  l a  c u l t u r a ,  a r t e ,   d e p o r t e  y   r e c r e a c i ó n .  

­   P r o m o v e r  e n  t o d a  l a  p o b la c ió n  u n a  c u l t u r a  e n c a m in a d a  a  l a  c o n s e r v a c i ó n  y  p r o t e c c i ó n  

d e l  m e d io  a m b i e n t e ” .  

 

3 . 3 .   E S T R U C T U R A  O R G A N I Z A T I V A .  

L a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a t i v a  d e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  e s t á  a c o r d e  a  l a s  

n e c e s id a d e s  y  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  é s t a ;  n o  o b s t a n t e  e l  a l c a ld e  d e  d i c h a  e n t i d a d  

m a n i f e s t ó  e n  l a  e n t r e v i s t a  r e a l i z a d a  e l  d í a  1 8  d e  o c t u b r e  d e  2 0 0 7 ,  q u e  l a  p o b l a c i ó n  t i e n e  o t r a s  

n e c e s id a d e s  q u e  d e b e n  s o l v e n t a r s e ,  t a l  e s  e l  c a s o  d e  l a  P o l i c í a  M u n i c ip a l  y  e n c a r g a d o  d e l  

p a r q u e ,  u n id a d e s  o  s u b  u n i d a d e s  q u e  p a s a r í a n  a  f o r m a r  p a r t e  d e l  o r g a n ig r a m a  in s t i t u c io n a l ,  e n  l a  

a c t u a l i d a d  e s t á  d i s e ñ a d o  s e g ú n  l a  r e a l i d a d  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  s i n  e m b a r g o  e x i s t e n  u n id a d e s  

c o m o  la  d e  A u d i t o r í a  I n t e r n a  q u e  n o  e s t á  e n  f u n c io n a m ie n t o .  

 

L a  E s t r u c t u r a  O r g a n i z a c io n a l  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  e s t a  p la s m a d a  e n  e l  

o r g a n ig r a m a  q u e  s e  p r e s e n t a  a  c o n t i n u a c ió n  y  h a  s i d o  v e r i f i c a d a   m e d ia n t e  l a  l i s t a  d e  c o t e jo  ( V e r  

A n e x o  4 ,  L i s t a  d e  C o t e j o ) .   
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E s t r u c t u r a  O r g a n i z a t i v a  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o  
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F u e n t e :  C o n c e j o  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  A c u e r d o  N o .  6 ,  A c t a  N o .  1 9 ,  2 2  d e  d i c ie m b r e  d e  2 0 0 3 .  

 

3 . 3 . 1 .  F u n c i o n e s  d e l  C o n c e j o  M u n i c i p a l .   

C o m o  p u e d e  o b s e r v a r s e  e n  e l  o r g a n ig r a m a  in s t i t u c io n a l ,  e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  r e p r e s e n t a  

l a  m á x im a  a u t o r i d a d  d e n t r o  d e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l ;  e s t á  c o m p u e s t o  p o r  e l  a l c a ld e ,  c o n c e ja le s  

p r o p ie t a r i o s  y  s u p le n t e s ,  y  p o r  e l  s í n d i c o  m u n ic ip a l ;  e s  e l  r e s p o n s a b le  d e  l a  b u e n a  a d m in i s t r a c i ó n  

d e  t o d o s  l o s  r e c u r s o s  q u e  p e r c ib e .  
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L a s  f u n c io n e s  d e  l o s  m ie m b r o s  d e l  c o n c e jo  h a n  s id o  r e t o m a d a s  d e l   C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  a  

t r a v é s  d e  t é c n i c a s  d o c u m e n t a le s  ( V e r  A n e x o  5 ,  G u í a  d e  O b s e r v a c ió n  a l  C ó d ig o  M u n ic i p a l ) ,  e s t a  

n o r m a t i v a  e s t a b le c e  l a s  a t r i b u c i o n e s  y  p r o h ib i c i o n e s  q u e  t i e n e  c a d a  u n o ,  e n t r e  l a s  m á s  r e l e v a n t e s  

s e  m e n c i o n a n  l a s  s i g u ie n t e s :  

 

5 )  D e  lo s  C o n c e ja le s .   

 E l  a r t í c u l o  3 0  d e l  C ó d ig o  M u n ic i p a l  e s t a b le c e  c o m o  p r i n c ip a le s  f u n c io n e s  o  f a c u l t a d e s  d e l  

C o n c e jo  l a s  s i g u ie n t e s :  N o m b r a r  a l  s e c r e t a r i o  m u n ic i p a l ,  t e s o r e r o  y  j e f e s  d e  l a s  d i s t i n t a s  u n i d a d e s  

m u n i c ip a le s ,  e m i t i r  o r d e n a n z a s  y  r e g la m e n t o s  p a r a  n o m b r a r  l a  a d m in i s t r a c ió n  m u n i c ip a l ,  a p r o b a r  

e l  p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  d e l  m u n ic ip i o ,  a c o r d a r  l a s  c o m p r a s  o  v e n t a s  d e  b ie n e s  y  

e m i t i r  a c u e r d o s  d e  c r e a c ió n ;  a d e m á s  l a  m o d i f i c a c ió n  y  s u p r e s i ó n  d e  t a s a s  y  c o n c e d e r  l a  

p e r s o n e r í a  j u r í d i c a  a  l a s  a s o c ia c io n e s  c o m u n a le s .  

 

 T a m b ié n  e l  C o n c e jo  e s  e l  r e s p o n s a b le  d e  p r o t e g e r  y  c o n s e r v a r  l o s  b ie n e s  m u n ic i p a le s ,  

e s t a b le c e r  l o s  c a s o s  d e  r e s p o n s a b i l i d a d  a d m i n i s t r a t i v a  p a r a  q u ie n e s  l o s  t e n g a n  a  s u  c a r g o  o  

c u s t o d ia ,  c o n t r i b u i r  a  l a  p r e s e r v a c ió n  d e  l a  s a lu d  y  d e  l o s  r e c u r s o s  n a t u r a le s ,  f o m e n t a r  l a  

e d u c a c ió n  y  l a  c u l t u r a ;  a s im is m o  d e b e  c o n t r i b u i r  a  l a  p r e s e r v a c ió n  d e  l a  m o r a l ,  c i v i s m o  p a r a  l a  

p r o t e c c ió n  d e  l o s  d e r e c h o s  d e  l o s  c i u d a d a n o s .  

 

6 )  D e l  A l c a l d e .  

 D e  a c u e r d o  a  l o  e s t a b le c id o  e n  e l  a r t í c u lo  4 8  d e  C ó d ig o  M u n i c i p a l ,  l a s  p r i n c ip a le s  

f u n c i o n e s  d e l  A l c a l d e  s o n :  p r e s id i r  l a s  s e s io n e s  d e l  C o n c e jo  y  r e p r e s e n t a r l o  l e g a lm e n t e ,  l l e v a r  l a s  
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r e la c i o n e s  e n t r e  l a  m u n ic ip a l i d a d  q u e  r e p r e s e n t a  y  l o s  o r g a n i s m o s  p ú b l i c o s  y  p r i v a d o s  a s í  c o m o  

lo s  c i u d a d a n o s  e n  g e n e r a l ,  c o n v o c a r  p o r  s í  ,  o  p o r  p e t i c i ó n  d e l  s i n d i c o ,  o  d e  l o s  c o n c e ja le s  p o r  l o  

m e n o s  a  s e s ió n  e x t r a o r d in a r i a  ,  c u m p l i r  y  h a c e r  c u m p l i r  l a s  o r d e n a n z a s ,  r e g l a m e n t o s  y  a c u e r d o s  

e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e jo ,  e j e r c e r  l a s  f u n c io n e s  d e  g o b i e r n o  y  a d m in i s t r a c ió n  m u n i c ip a l ,  n o m b r a r  y  

r e m o v e r  a  l o s  f u n c io n a r i o s  y  e m p l e a d o s ,  s i e m p r e  q u e  d i c h a  d e c i s i ó n  n o  l e  c o r r e s p o n d a  a l  

C o n c e jo  t o m a r la .     

 

 L e  c o r r e s p o n d e  a d e m á s  d i c t a r  l a s  p o l í t i c a s  d e  g e s t i ó n  m u n ic ip a l ,  e l a b o r a r  l o s  p la n e s  d e  

t r a b a jo  y  e l  p r e s u p u e s t o  m u n i c ip a l  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s ,  p a r a  l u e g o  s o m e t e r l o s  a  a p r o b a c ió n  p o r  

e l  C o n c e j o ,  v e la r  p o r  q u e  s e  p r e s t e n  l o s  s e r v i c i o s  m u n ic i p a l e s  e n  f o r m a  e f e c t i v a  y  a  c o s t o  

r a z o n a b le .  

 

7 )  D e l  S í n d i c o .  

 S e g ú n  e l  a r t í c u lo  5 1  d e l  C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  a l  s í n d i c o  l e  c o r r e s p o n d e  i n t e r v e n i r  e n  l o s  

j u i c i o s  e n  d e f e n s a s  d e  l o s  i n t e r e s e s  d e l  m u n i c ip io ,  v e la r  p o r q u e  l o s  c o n t r a t o s  q u e  c e le b r e n  l a  

m u n i c ip a l i d a d  s e  a ju s t e n  a  l a s  p r e s c r i p c io n e s  l e g a l e s  y  a  l o s  a c u e r d o s  e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e j o ,  

f i s c a l i z a r  l a s  c u e n t a s  m u n i c ip a le s ,  v e la r  p o r  e l  c u m p l im i e n t o  d e  e s t e  c ó d i g o ,  o r d e n a n z a s ,  

r e g la m e n t o s ,  a c u e r d o s  d e l  C o n c e jo  y  a s e s o r a r  a l  C o n c e j o  y  A l c a l d e .  

 

 E s  e l  e n c a r g a d o  d e  r e v i s a r  t o d o s  l o s  c o m p r o b a n t e s  d e  p a g o  a p r o b a d o s  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l ,  p a r a  v e r i f i c a r  l a  l e g a l i d a d  d e  l o s  m is m o s  y  d a r l e  e l  v i s t o  b u e n o  a  l o s  d o c u m e n t o s ,  

a d e m á s  d e b e  e m i t i r  d i c t a m e n  e n  f o r m a  r a z o n a b le  y  o p o r t u n a  e n  l o s  a s u n t o s  q u e  l e  s o l i c i t e n .  
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8 )  D e l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l .  

 L a s  f u n c i o n e s  p r i n c i p a le s  d e l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l  s e g ú n  l o  r e g u la d o  e n  e l  a r t í c u lo  5 5  d e l  

C ó d ig o  M u n ic ip a l ,  s o n :  a s i s t i r  a  l a s  s e s io n e s  d e l  C o n c e j o  y  e l a b o r a r  l a s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a c t a s ,  

a u t o r i z a r  o r d e n a n z a s  m u n ic ip a l e s  y  d e m á s  a c u e r d o s  q u e  e m i t a  e l  C o n c e jo ,  c o n v o c a r  a  l o s  

c o n c e ja l e s  a  l a s  s e s io n e s ,  l l e v a r  l o s  l i b r o s  q u e  e m a n e n  d e l  C o n c e jo ,  l l e v a r  u n  e x p e d i e n t e  d e  

t o d o s  l o s  d o c u m e n t o s  e n t r e g a d o s ,  e m i t i r  l a s  c o m u n i c a c io n e s  q u e  e m a n e  e l  C o n c e jo ,  d a r  c u e n t a  

e n  l a s  s e s io n e s  d e  t o d o s  l o s  a s u n t o s  q u e  o r d e n a  e l  A l c a ld e  o  q u ie n  p r e s id a  e l  C o n c e j o ,  t a m b ié n  

o r i e n t a r  a l  p e r s o n a l  y  l o  d e m á s  q u e  s e ñ a le n  l a s  l e y e s ,  o r d e n a n z a s  y  r e g la m e n t o s .  

  

3 . 3 . 2 .  F u n c i o n e s  d e  l a s  U n i d a d e s  R e l a c i o n a d a s  a  l o s  P r o c e d i m i e n t o s  C o n t a b l e s .  

 L a s  a t r i b u c i o n e s  d e  l a s  u n id a d e s  d e b e n  s e r  c l a r a s  y  e s t a r  p la s m a d a s  e n  m a n u a l e s  d e  

p u e s t o s  y  f u n c i o n e s ,  p a r a  q u e  t o d o s  l o s  r e s p o n s a b l e s  y  e m p le a d o s  d e  l a s  m is m a s  t e n g a n  p le n o  

c o n o c im i e n t o  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  d e b e n  r e a l i z a r  y  d e l  n i v e l  d e  i n c i d e n c ia  e n  l a  t o m a  d e  

d e c i s i o n e s  q u e  t i e n e  e l  t r a b a jo  q u e  d e s e m p e ñ a n .  

  

 L a  i n v e s t i g a c ió n  d e  c a m p o  p e r m i t i ó  c o n o c e r  l a s  f u n c i o n e s  q u e  s e  e je c u t a n  e n  l a s  

d i f e r e n t e s  u n id a d e s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d im ie n t o s  

c o n t a b le s ,  a  t r a v é s  d e  e n t r e v i s t a s  r e a l i z a d a s  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  e s t a s ,  y  s e  d e t a l l a n  a  

c o n t i n u a c ió n  ( V e r  A n e x o  2 ,  E n t r e v i s t a  a  R e s p o n s a b le s  d e  U n i d a d e s ) :  
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1 )  C a t a s t r o .  

E s t a  u n i d a d  t i e n e  a s ig n a d a  u n a  p e r s o n a  r e s p o n s a b le  d e  l l e v a r  e l  c o n t r o l  d e  l a s  c u e n t a s  

c o r r i e n t e s ,  e l  c o b r o  d e  r e c u p e r a c ió n  d e  m o r a ,  l a  a p l i c a c ió n  d e  t a s a s  p o r  s e r v i c i o s  e  im p u e s t o s  

m u n i c ip a le s  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  e m is ió n  d e  r e c ib o s ,  a d e m á s  r e a l i z a  a n o t a c io n e s  e n  l a s  t a r j e t a s  

d e  c u e n t a s  c o r r i e n t e s ,  e x t i e n d e  t í t u l o s  a  p e r p e t u id a d ,  e n t r e  o t r a s  a c t i v i d a d e s  i n h e r e n t e s  a  e s t a  

u n id a d .  

 

E n  l a s  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s  p o r  e s t a  u n id a d  i n t e r v ie n e n  l a  S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  y  e l  

C o n c e jo  M u n i c ip a l ,  s e g ú n  e n t r e v i s t a  r e a l i z a d a  a  l a  r e s p o n s a b le  d e  l a  u n id a d  d e  c a t a s t r o  e l  d í a  1 8  

d e  o c t u b r e  d e  2 0 0 7 ,  l o  h a c e n  e n  s i t u a c io n e s  q u e  r e q u ie r e n  a s e s o r í a ,  e n  l a  a p l i c a c ió n  d e  

o r d e n a n z a s  m u n ic ip a l e s  p a r a  d e t e r m in a r  e l  v a lo r  d e  t a s a s  p o r  s e r v i c i o s  p r e s t a d o s ,  e n  o c a s io n e s  

n o  p u e d e n  c a l i f i c a r  n e g o c io s  o  p r o p i e d a d e s  p a r a  s u  a p l i c a c ió n ;  a d e m á s ,  l a  r e s p o n s a b le  d e  l a  

u n id a d  d e  C a t a s t r o  e n v í a  i n f o r m a c i ó n  a l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  d e  p r o b le m á t i c a s  g e n e r a d a s ,  p a r a  

q u e  e s t e  s u g ie r a  u n a  s o lu c i ó n .  

 

E s t a  u n id a d  t i e n e  u n  s i s t e m a  c o m p u t a r i z a d o  d e  C a t a s t r o ,  C u e n t a  C o r r i e n t e  y  F a c t u r a c ió n ,  

q u e  f u e  p r o p o r c io n a d o  p o r  e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n i c ip a l  ( I S D E M ) ,  p a r a  e l  

r e g i s t r o  y  m a n e jo  d e  l o s  i n m u e b l e s  s u je t o s  d e  t a s a s  e  im p u e s t o s .  C u a n d o  s e  r e a l i z a  e l  c á l c u l o  d e  

t a s a s  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  s e  i n g r e s a  a l  S i s t e m a  d e  C a t a s t r o  y  e s t e  s i s t e m a  p o s e e  u n  m o d u lo  d e  

f a c t u r a c ió n  q u e  e s  e l  q u e  e m i t e  l o s  r e c ib o s  c o n  e l  m o n t o  a  c a n c e la r  s e g ú n  l a  o r d e n a n z a  

m u n i c ip a l ;  l o s  r e c ib o s  p r o p o r c io n a d o s  a l  c o n t r i b u y e n t e  e n  e s t a  u n i d a d  p a s a n  a  l a  u n i d a d  d e  

T e s o r e r í a  p a r a  s e r  c a n c e la d o s .  
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L a  a p l i c a c i ó n  d e  l a s  t a s a s  m u n ic i p a le s  s e  r e a l i z a  c o n  b a s e  a   e s c r i t u r a s  d e  p r o p i e d a d ,   

p o r  c o n s i d e r a r s e  d o c u m e n t a c ió n  m á s  c o n f i a b le  y  r e a l  p a r a  c o n o c e r  l a s   m e d id a s  d e  l a s  

p r o p ie d a d e s ;  p a r a  e l  c a s o  d e  l o s  n e g o c io s  o  t i e n d a s  s e  c o b r a  t a s a s  p o r  s e r v i c i o s ,  p o r q u e  e n  e s t a  

m u n i c ip a l i d a d  n o  s e  t i e n e  u n a  L e y  d e  I m p u e s t o s ,  n i  e s t á  e n  s u s  p l a n e s  a  c o r t o  p la z o  t e n e r l a ,  

s i t u a c ió n  q u e  a f e c t a  l a  r e c a u d a c ió n  d e  i n g r e s o s  e n  e s t a  e n t i d a d ;  p a r a  e s t o s  n e g o c io s  ú n i c a m e n t e  

s e  r e a l i z a  u n  v a lú o  p a r a  c la s i f i c a r l o s  p o r  c a t e g o r í a  d e  a c u e r d o  a  l a  o r d e n a n z a  m u n ic ip a l .  

 

L a  u n id a d  d e  c a t a s t r o  a n a l i z a  y  d e t e r m in a  l a s  t a s a s  m u n ic ip a le s  q u e  s e  a p l i c a r á n  a  l o s  

c o n t r i b u y e n t e s  p o r  s e r v i c i o s   b r i n d a d o s  c o m o :  a lu m b r a d o ,  p a v i m e n t o ,  a s e o ,  p o s t e s ,  e n t r e  o t r o s ;  

t a m b ié n  p o r  l o s  c o m e r c i o s  q u e  o p e r a n  e n  l a  z o n a  u r b a n a ,  a p e g á n d o s e  a  l o  e s t a b le c id o  e n  l a  

o r d e n a n z a  m u n ic ip a l ,  s e  e n c a r g a  a d e m á s  d e  r e v i s a r  y  a u t o r i z a r  e l  m o n t o  d e t e r m i n a d o  p o r  e s t e  

c o n c e p t o ,  y a  q u e  n o  e x i s t e  o t r a  i n s t a n c i a  q u e  r e a l i c e  d i c h a  a c t i v i d a d .   

 

 E l  c o n t r o l  s o b r e  e l  c á l c u lo  d e  t a s a s  r e a l i z a d o  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  s e  l l e v a  p o r  m e d io  d e  

r e c ib o s  e la b o r a d o s  e n  e l  s i s t e m a  y  a  t r a v é s  d e  t a r j e t a s  m a n u a le s  q u e  s o n  a c t u a l i z a d a s   

m e n s u a lm e n t e ;  a d e m á s  s e  g u a r d a n  r e s p a ld o s  e n  d i s k e t t e  p a r a  m a y o r  c o n t r o l  y  s e g u r i d a d  d e  l a  

i n f o r m a c ió n  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s .  

 

U n a  d e  l a s  s i t u a c io n e s  p o r  l a s  q u e  d e b e  a c t u a l i z a r  y  m o d i f i c a r  e l  r e g i s t r o  d e  l o s  

c o n t r i b u y e n t e s ,  e s  p o r  e l  t r a s p a s o  d e  l a  p r o p ie d a d ,  p o r q u e  l a  n u e v a  e s c r i t u r a  p r e s e n t a d a  s e  

c o n v ie r t e  e n  l a  b a s e  l e g a l  p a r a  r e g i s t r a r  a l  n u e v o  c o n t r i b u y e n t e ;  s e  c i e r r a  l a  t a r j e t a  a n t e r i o r  
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c o lo c á n d o le  a l  f i n a l  l o  s i g u ie n t e :  “ s e  c i e r r a  l a  p r e s e n t e  t a r j e t a ,  p o r  c a m b io  o  t r a s p a s o  d e  p e r s o n a  

s e g ú n  e s c r i t u r a ” .  

 

 E n  e s t a  u n id a d  t a m b i é n  s e  e la b o r a n   r e p o r t e s  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  q u e  s e  e n c u e n t r a n  

s o l v e n t e s  o  m o r o s o s  e n  s u s  p a g o s ,   s e  i n f o r m a  a d e m á s  a  l a  r e s p o n s a b l e  d e  l a  u n i d a d  d e  

t e s o r e r í a  d e  l o s  f o n d o s  p e r c i b id o s  d ia r i a m e n t e  p o r  l a  m u n i c ip a l i d a d  p a r a  q u e  e n v í e  l a  r e m e s a  a l  

b a n c o .  P a r a  e l  c a s o  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  m o r o s o s ,  s e  g e s t i o n a  p o r  m e d i o  d e  a v i s o s  d e  c o b r o ,  

d á n d o le s  a  c o n o c e r  s u  d e u d a  a c t u a l .  

   

2 )  T e s o r e r í a .  

 L a  r e s p o n s a b l e  d e  e s t a  u n i d a d  r i n d i ó  f i a n z a  p a r a  p o d e r  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o  e n  l a  

m u n i c ip a l i d a d ,  t i e n e  c o m o  f u n c ió n  c a p t a r  f o n d o s  p o r  m e d io  d e  r e c i b o s  d e  c o b r o  e m i t i d o s  p o r  

c a t a s t r o  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ;  a d e m á s ,  l l e v a  e l   c o n t r o l  d e  l o s  g a s t o s  r e a l i z a d o s ,  e la b o r a c i ó n  d e  

c h e q u e s ,  e n t r e  o t r o s .    

 

 L o s  i n g r e s o s  q u e  e s t a  u n id a d  p e r c ib e  s o n  p r o v e n ie n t e s  d e l  f o n d o  c o m ú n  y  d e l  F O D E S  

e s t e  ú l t i m o  e s  a s i g n a d o  e n  u n  2 5 %  p a r a  g a s t o s  i n s t i t u c io n a l e s  y  e l  7 5 %  p a r a  i n v e r s ió n  e n  

p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ;  l o s  d o c u m e n t o s  q u e  s i r v e n  d e  r e s p a ld o  p a r a  l o s  i n g r e s o s  p e r c i b id o s  

d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  s o n  l o s  r e c ib o s  e m i t i d o s  p o r  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o  y  a u t o r i z a d o s  p o r  e l   

I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  M u n ic i p a l  ( I S D E M ) .  
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 P a r a  l o s  d e s e m b o l s o s  d e  f o n d o s  s e a n  e s t o s  d e l  f o n d o  p r o p i o  o  d e l  f o n d o  F O D E S ,  s e  

d e b e n  d e  c u m p l i r  r e q u i s i t o s ,  y  e s t a r  a p r o b a d o s  p o r  e l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  a  t r a v é s  d e  u n  a c u e r d o  

p r e v io  l a  e m is ió n  d e l  c h e q u e .  L o s   p a g o s  q u e  s e  r e a l i z a n  s in  a u t o r i z a c ió n  s o n  ú n i c a m e n t e  l o s  q u e  

s e  r e a l i z a n  c o n  l o s  f o n d o s  d e  c a ja  c h i c a  m e n o r e s  a  $ 2 0 . 0 0  s i  s o n  m a y o r e s  a  e s t e  m o n t o  s e  d e b e  

e m i t i r  u n  c h e q u e  p o r  e l  v a lo r  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

 L o s  d o c u m e n t o s  q u e  s i r v e n  d e  r e s p a ld o  p a r a  l a  e r o g a c ió n  d e  f o n d o s  s o n  l o s  a c u e r d o s  

e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e jo ,  l a s  f a c t u r a s ,  r e c ib o s ,   y  v o u c h e r .   

 

 L a  r e s p o n s a b le  d e  e s t a  u n id a d  c o n t r o la  l o s  g a s t o s  a  t r a v é s  d e  l o s  c h e q u e  e m i t i d o s  p o r  

l o s  d e s e m b o l s o s  r e a l i z a d o s ,  e s t o s  c h e q u e s  d e b e n  e s t a r  a n o t a d o s  e n  e l  l i b r o  d e  b a n c o s  p a r a  

l u e g o  c o r r o b o r a r  c o n  l o s  e s t a d o s  d e  c u e n t a  e m i t i d o s  p o r  e l  b a n c o  p a r a  c o n o c e r  e l  s a ld o  r e a l  d e  l a  

c u e n t a .  L o s  g a s t o s  d e  c a ja  c h i c a  s o n  a m p a r a d o s  p o r  f a c t u r a s  o  r e c ib o s ,  e s t o s  ú l t i m o s  s o n  

e la b o r a d o s  y  a p r o b a d o s  p o r  e l  c o n c e jo  y  l a  C o r t e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a .  

 

 L o s  d o c u m e n t o s  e m i t i d o s  p o r  l a  u n id a d  d e  c a t a s t r o  y  c o b r a d o s  p o r  l a  u n id a d  d e  t e s o r e r í a ,  

d e b e n  s e r  e n t r e g a d o s  a  l a  u n id a d  d e  c o n t a b i l i d a d  p a r a  q u e  e s t a  r e a l i c e  l a s  p a r t i d a s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  e n  e l  s i s t e m a .  

 

 L o s  r e p o r t e s  e la b o r a d o s  p o r  e s t a  u n i d a d  s o n  a p r o b a d o s  p o r  e l  C o n c e jo  M u n ic i p a l ,  s e  

e la b o r a n  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  c o n o c e r  l a  s i t u a c ió n  e c o n ó m ic a  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d .  E s t e  i n f o r m e  s e  

r e a l i z a  m e n s u a lm e n t e ,  p e r o  e s t o  n o  s ig n i f i c a  q u e  n o  d e b e  t e n e r  c o n t r o l  y  u n  r e g i s t r o  d ia r i o .  E s t a  
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u n id a d  e s t á  o b l i g a d a  a  i n f o r m a r  d e  l o s  i n g r e s o s  p e r c ib id o s  y  e g r e s o s  r e a l i z a d o s  a l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l  y  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a .   

 

3 )  U n i d a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c i o n a l  ( U A C I ) .  

 E n  e s t a  u n id a d  l a  p r i n c ip a l  a c t i v i d a d  q u e  s e  d e s a r r o l l a  e s  e l  p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  i n s t i t u c i o n a l e s ,  e s  l a  e n c a r g a d a  d e  r e a l i z a r  l a s  c o m p r a s  y  l i c i t a c io n e s  p a r a  l o s  

p r o y e c t o s  q u e  s e  d e s a r r o l l e n  e n  l a  m u n ic ip a l i d a d .   

 

P a r a  l a s  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s  e n  e s t a  u n id a d  s e  s i g u e n  p r o c e s o s ,  e n  e l  c a s o  q u e  u n  

p r o y e c t o  p a s e  d e  l o s  8 0  s a la r i o s  m í n im o s ,  d e b e  h a c e r s e  u n a  l i c i t a c i ó n ,   l o  q u e  s ig n i f i c a  r e a l i z a r  

l a s  r e s p e c t i v a s  p u b l i c a c io n e s  e n  p e r i ó d i c o s  d e  m a y o r  c i r c u la c ió n  c o m o  m a n d a  l a  l e y  ( L A C A P ) ,  

h a c e r  b a s e s  p a r a  l o s  p r o y e c t o s  a  l i c i t a r  e  i n v i t a r  a  e m p r e s a s  p a r a  q u e  p a r t i c i p e n  e n  l a  l i c i t a c i ó n  d e  

l o s  p r o y e c t o s .  E s t o s  p r o c e s o s  s e  s ig u e n  y a  s e a  c o n  p r o y e c t o s ,  c o n s u l t o r í a  y  s u p e r v i s i o n e s ;  e s t o s  

p u e d e n  s e r  d e  l i b r e  g e s t i ó n .  

 

 A d e m á s ,  a l  i n i c i o  d e l  a ñ o  s e  h a c e  u n  p la n  d e  c o m p r a s ,  e n  d o n d e  s e  e s p e c i f i c a   e n  q u e  s e  

u t i l i z a r á n  l o s  f o n d o s ,  l o s  p r o y e c t o s  q u e  s e  p r e t e n d e n  e j e c u t a r  y  l a  e l a b o r a c ió n  d e  c a r p e t a s ,  e s t e  

p la n  e s   p r e s e n t a d o  a l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  p a r a  s u  a p r o b a c ió n  p r e v ia  d i s c u s i ó n  d e l  m is m o .  D i c h o  

p la n  s e  e l a b o r a  p a r a  e l  a ñ o ,  s i n  e m b a r g o   s e  a c t u a l i z a  m e n s u a lm e n t e ,  o  t r im e s t r a lm e n t e  

d e p e n d ie n d o  l a  n e c e s i d a d  q u e  s e  t e n g a  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d .  
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 L a s  u n i d a d e s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  q u e  i n t e r v ie n e n  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  d e s a r r o l l a  l a  

U n id a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  I n s t i t u c io n a l ,  s o n  l a  u n id a d  d e  C o n t a b i l i d a d ,  T e s o r e r í a ,  

S e c r e t a r í a  y  e l  C o n c e j o  M u n ic ip a l  r e p r e s e n t a d o  p o r  u n  t i t u l a r  q u e  e s  e l  A l c a l d e  M u n i c i p a l ,  q u e  

c o n t r i b u y e  a  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  e n  c u a n t o  a  l a  i n v e r s i ó n  d e  l o s  f o n d o s .  

 

 L a  L e y  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) ,  e s  u n a  

d e  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s  q u e  r i g e n  e l  p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  b ie n e s  o  

s e r v i c i o s ,  a  t r a v é s  d e l  M i n i s t e r i o  d e  H a c ie n d a ,  e s t a  l e y  c o n t i e n e  l o s  l i n e a m i e n t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  

l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  r e a l i c e  e s t a  u n id a d ,  e  i n c lu s o  p r o p o r c io n a  f o r m a t o s  p a r a  l a  e la b o r a c i ó n  d e  l a s  

b a s e s ,  l a s  q u e  s o n  a d a p t a d a s  d e  a c u e r d o  a  c a d a  n e c e s id a d .  

 

 L a  p r o g r a m a c ió n  d e  l a s  c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  

s e r v i c i o s  s o n  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s  p o r  l a  U A C I  c o n  b a s e  a l  p r e s u p u e s t o  a n u a l ;  a d e m á s ,  e s t e  

l e  c o m p e t e  a  l a  U A C I  e la b o r a r l o ,  y  e l  C o n c e jo  M u n ic i p a l  e l  r e s p o n s a b le  d e  a p r o b a r l o  y  e n  

r e p r e s e n t a c ió n  d e  e s t e  l o  f i r m a  e l  t i t u l a r .  

  

 P a r a  r e a l i z a r  l a s  c o m p r a s  a l  i g u a l  q u e  p a r a  r e a l i z a r  o t r a s  a c t i v i d a d e s  e l  e n c a r g a d o  d e  l a  

U A C I  d e b e  t e n e r  u n  c r i t e r i o  a m p l i o  d e  l a  a c t i v i d a d  a  r e a l i z a r ,  d e  l o  c o n t r a r i o  e s t a  u n id a d  p u e d e  

r e c ib i r  a s e s o r í a  e x t e r n a .  

 

 P r e v io  a  l a  i n i c i a c ió n  d e  t o d o  p r o c e s o  d e  c o n c u r s o  o  l i c i t a c i ó n  p a r a  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  

o b r a s ,  b ie n e s  o  s e r v i c i o s ,  s e  i d e n t i f i c a  e l  p r o y e c t o  p o r  m e d io  d e  l a  c o m u n id a d ,  l u e g o  s e  v e r i f i c a  s i  
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s e  d i s p o n e  d e  f o n d o s  p a r a  d i c h o  p r o y e c t o ,  s e  a p r u e b a  y  s e  a u t o r i z a  p o r  e l  C o n c e j o  M u n ic ip a l  y  s e  

a p e r t u r a  e l  p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s .  

 

 P a r a  e s t o s  p r o c e s o s ,  l a  U A C I  p o s e e  u n  b a n c o  d e  d a t o s  c o m p u t a r i z a d o ,  e n  e s t e  s e   

r e g i s t r a n  l o s  d a t o s  y  t o d a  i n f o r m a c ió n  n e c e s a r i a  d e  p o s ib le s  i n t e r e s a d o s  e n  p a r t i c i p a r  e n  l o s  

d i f e r e n t e s  p r o c e s o s  y  e s t o s  s o n  c o n t a c t a d o s  p o r  e s t a  u n id a d .  E s t e  b a n c o  d e  d a t o s  e s  a c t u a l i z a d o  

d o s  o  t r e s  v e c e s  a l  a ñ o ,  d e p e n d ie n d o  d e  l a  f r e c u e n c i a  c o n  q u e  l o s  i n t e r e s a d o s  a c u d a n  a  l a  

m u n i c ip a l i d a d ,  s i r v e  p a r a  u b i c a r  f á c i lm e n t e  a  l o s  p o s ib le s  p a r t i c i p a n t e s ,  l o s  q u e  s o n  a n a l i z a d o s  y  

p r e s e n t a d o s  a n t e  e l  C o n c e j o .  

 

 L a  m u n i c ip a l i d a d  t i e n e  u n a  c o m is i ó n  d e  e v a lu a c ió n  d e  o f e r t a n t e s  c o n f o r m a d a  p o r  e l  

S í n d i c o ,  a lg u n o s  c o n c e ja le s  y  p o r  m ie m b r o s  r e p r e s e n t a n t e s  d e  l a  c o m u n id a d  i n v o lu c r a d a  c o n  e l  

p r o y e c t o ,  e s t a  c o m is ió n  e v a lú a  l a s  o f e r t a s  y  r e c o m ie n d a  a l  C o n c e j o  l a s  q u e  c u m p le n  c o n  t o d o s  

l o s  r e q u i s i t o s  e x ig ib le s ,  p a r a  q u e  e s t e  t o m e  l a  d e c i s i ó n  d e  c o n t r a t a r .  

 

 L a  U A C I  l l e v a  e l  c o n t r o l  d e  l a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  o  

s e r v i c i o s  q u e  s e  r e a l i z a n  p o r  m e d io  d e  e x p e d i e n t e s  p a r a  c a d a  p r o y e c t o ,  e s t e  c o n t i e n e  r e g i s t r o s  

d e s d e  e l  i n i c i o  d e l  p r o c e s o  h a s t a  e l  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  p a r a  l u e g o  s e r  a r c h i v a d a .  

 

 L a  d o c u m e n t a c ió n  q u e  c o n t i e n e n  l o s  a r c h i v o s  d e  l a s  c o n t r a t a c io n e s  y  a d q u i s i c i o n e s  

r e a l i z a d a s ,  s e  c o n s e r v a n  h a s t a  q u e  d e ja n  d e  e s t a r  e n  b u e n a s  c o n d i c io n e s ,  p o r q u e  e n  e s t a  

m u n i c ip a l i d a d  n o  s o n  d e s t r u id a s ,  a u n q u e  l e g a l m e n t e  d e s p u é s  d e  s e r  a u d i t a d a  e s t a  
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d o c u m e n t a c ió n  d e b e  c o n s e r v a r s e  p o r  e l  p e r í o d o  q u e  e s t a b le c e  l a  L e y  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  

C o n t r a t a c io n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .  

 

 L a s  f o r m a s  d e  c o n t r a t a c i o n e s  s e  r e a l i z a n  m e d i a n t e  l a  c o n t r a t a c i ó n  d i r e c t a ,  q u e  n o  

r e q u ie r e  h a c e r  m a y o r  p r o c e s o  y  l a s  c o n t r a t a c io n e s  a  t r a v é s  d e  l i c i t a c io n e s ;   q u e  s o n  

d e t e r m i n a d a s  c o n  b a s e  a  m o n t o s ,   s i  l a  o b r a  a  r e a l i z a r  s o b r e p a s a  l o s  o c h e n t a  s a la r i o s  m í n im o s ,  

s e  r e a l i z a r á  u n a  c o n t r a t a c ió n  a  t r a v é s  d e  l i c i t a c ió n ,  p e r o  s i  e l  m o n t o  e s  m e n o r  s e  h a c e  u n a  

c o n t r a t a c i ó n  d i r e c t a .  A u n q u e  p a r a  a m b a s  s i t u a c i o n e s  e s  n e c e s a r i o  r e a l i z a r  c o t i z a c i o n e s   d e  t r e s  o  

c u a t r o  o f e r t a s  c o m o  m í n im o .  

 

 P a r a  e l  p r o c e s o  d e  c o n t r a t a c ió n ,  l a  p e r s o n a  o  e m p r e s a  c o n t r a t a d a  d e b e  s e r  l a  q u e  

c u m p le  c o n  t o d o s  l o s  r e q u e r im ie n t o s  e x ig id o s ,  p o r q u e  d e p e n d ie n d o  d e l  p r o y e c t o  y  d e l  c o n t r a t o  s e  

e x ig e n  d i f e r e n t e s  g a r a n t í a s  q u e  s e  h a c e n  e f e c t i v a s  e n  c a s o  d e  i n c u m p l im ie n t o  c o n  l o  p a c t a d o ,  

e s t a s  p u e d e n  s e r  l a s  s i g u i e n t e s :  

 

-  G a r a n t í a  d e  c u m p l im ie n t o  d e  c o n t r a t o :  e s t a  g a r a n t í a  e s  e x ig i d a  p a r a  q u e  s e  c u m p l a  c o n  

l o  e s t i p u l a d o  e n  e l  c o n t r a t o  y  e s t e  n o  s e a  m o d i f i c a d o .  

 

-  G a r a n t í a  d e  b u e n a  o b r a :  e s t a  n o  p u e d e  s e r  m e n o r  a  u n  a ñ o  y  s e  h a c e  e f e c t i v a  e n  c a s o  

d e  q u e  e l  p r o y e c t o  t e r m in a d o  p r e s e n t e  d e t e r i o r o s  e n  s u  c o n s t r u c c ió n .  
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-  G a r a n t í a  d e  a n t i c i p o :  a l g u n a s  v e c e s  e n  l a s  b a s e s  d e  c o m p e t e n c i a  s e  m e n c io n a  q u e  l a  

m u n i c ip a l i d a d  e n t r e g a r á  u n  p o r c e n t a j e  d e l  v a l o r  t o t a l  d e  l a  o b r a  e n  c o n c e p t o  d e  a n t i c i p o ;  

e n  e s t e  c a s o ,  l a  e m p r e s a  c o n t r a t a d a  g a r a n t i z a  q u e  e l  d i n e r o  q u e  s e  l e  e n t r e g u e  s e r á  

u t i l i z a d o  p a r a  l o  q u e  e s t á  e s t i p u la d o  e n  e l  c o n t r a t o .  

 

 L o s  d o c u m e n t o s  q u e  s e  u t i l i z a n  p a r a  e l  p r o c e s o  d e  c o n t r a t a c i ó n  s o n  l a  g a r a n t í a ,  

d o c u m e n t o s  d e  i d e n t i d a d  p e r s o n a l  d e  a m b a s  p a r t e s ,  a d e m á s  s e  n e c e s i t a n  d a t o s  g e n e r a le s  c o m o  

n o m b r e  o  r a z ó n  s o c i a l  e n  e l  c a s o  q u e  s e a  u n a  e m p r e s a  c o n  l a  q u e  s e  c o n t r a t e ,  d i r e c c ió n  d e  

a m b a s  p a r t e s  p a r a  r e c ib i r  n o t i f i c a c io n e s ,  e n t r e  o t r o s .  

 

 L o s  c o n t r a t o s  s o n  e la b o r a d o s  p o r  l a  p a r t e  c o n t r a t a n t e  q u e  e s  l a  m u n i c ip a l i d a d  y  e s  

f i r m a d o  p o r  a m b a s  p a r t e s  i n t e r e s a d a s ;  a d e m á s  e s  f i r m a d o  p o r  u n  a b o g a d o  p a r a  q u e  e s t e  

d o c u m e n t o  s e a  a u t é n t i c o  y  v á l i d o .  

  

4 )  C o n t a b i l i d a d .  

E n  la  u n id a d  d e  c o n t a b i l i d a d  s e  d e s a r r o l l a n  a c t i v i d a d e s  c o m o  la   r e v i s i ó n   y  c l a s i f i c a c ió n   

p o r  r u b r o  s e g ú n  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l  d e  l o s  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o ,  q u e  s o n  

p r o p o r c io n a d o s  p o r  l a  u n id a d  d e  t e s o r e r í a ,  p a r a   i n g r e s a r l o s  a l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d .  

  

 L o s  i n g r e s o s  p e r c i b id o s  p o r  l a  m u n i c ip a l i d a d  e n  c o n c e p t o  d e  t a s a s  m u n ic i p a le s ,  s o n  

c o n o c id o s  c o m o  in g r e s o s  p r o p i o s ,  y  e l  p r o c e d i m ie n t o  p a r a  s u  r e g i s t r o  a s í  c o m o  e l  d e  i n g r e s o s  p o r  

s u b s id io s  y  d o n a c io n e s  y  d e l  F o n d o  p a r a  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c i a l  d e  l o s  M u n ic i p io s  
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( F O D E S ) ,  s e  r e a l i z a  v e r i f i c a n d o  l a  c o d i f i c a c ió n  d e  s u  f u e n t e  d e  r e c u r s o  y  d e  f i n a n c ia m ie n t o ,   y  

p o s t e r i o r m e n t e  s e  c l a s i f i c a n  s e g ú n  e l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l .  

 

 P a r a  e l  c a s o  d e l  F O D E S  q u e  e s  d i s t r i b u i d o  e n  u n  2 5 %  p a r a  g a s t o s  i n s t i t u c io n a le s  y  e l  

7 5 %  p a r a  i n v e r s ió n  e n  p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  s e  r e s p e t a  e l  m i s m o  p r o c e d i m ie n t o ;  e s  d e c i r ,  

c o n s id e r a r  p a r a  s u  r e g i s t r o  l a  f u e n t e  d e  r e c u r s o s  a s í  c o m o  d e  f i n a n c ia m ie n t o  q u e  t i e n e  c a d a  

g a s t o  r e a l i z a d o ,  p a r a  i n g r e s a r l o  a l  s i s t e m a  d e  c o n t a b i l i d a d  g u b e r n a m e n t a l .  

 

 L o s  d e s e m b o l s o s  o  g a s t o s  q u e  r e a l i z a  l a  m u n ic ip a l i d a d ,  s u r g e n  p o r  l o s  c o n c e p t o s  

s ig u i e n t e s :  p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  c o la b o r a c i o n e s  i n s t i t u c io n a le s ,  g a s t o s  d e  g e s t i ó n ,  g a s t o s  

d e  p a p e l e r í a ,  l l a n t a s ,  r e m u n e r a c io n e s ,  s u e ld o s  y  g a s t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  e l  f u n c io n a m ie n t o  

i n s t i t u c i o n a l ;  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  q u e  l o s  g a s t o s  s e a n  r e g i s t r a d o s ,  e s  v e r i f i c a r  q u e  l l e v e n  s u  

c o d i f i c a c ió n  e s p e c i f i c a .  

 

 L o s  g a s t o s  p o r  p r o y e c t o s  r e q u ie r e n  d e  m a y o r  c o n t r o l ,  p o r q u e  c a d a  u n o  t i e n e  s u  p r o p ia  

c u e n t a  b a n c a r i a ;  p o r  t a n t o ,  s u  r e g i s t r o  r e q u ie r e  c o n s t a t a r  e l  n ú m e r o  d e  b a n c o  y  d e  p r o y e c t o  p a r a  

u n a  c o r r e c t a  c o n t a b i l i z a c ió n .  L o s  g a s t o s  d e l  f o n d o  d e  c a ja  c h i c a  t i e n e n  u n a  c o d i f i c a c ió n  d i f e r e n t e ,  

c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  p o d e r  i d e n t i f i c a r  l o s  r u b r o s  d e  l o s  g a s t o s  r e a l i z a d o s .  

 

 L o s  r e g i s t r o s  c o n t a b le s  s o n  r e v i s a d o s  p o r  e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a  a  t r a v é s  d e  l a  

D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  d e b i d o  a  q u e  l o s  r e c u r s o s  u t i l i z a d o s  p o r  l a  

m u n i c ip a l i d a d  s o n  f o n d o s  d e l  E s t a d o  y  p o r  s e r  i n s t i t u c io n e s  q u e  p r o c u r a n  e l  d e s a r r o l l o  l o c a l ;  e l  
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t i e m p o  m á x i m o  p e r m i t i d o  e n  e l  a t r a s o  d e  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s   s o n  2 0  d í a s ,  l o s  r e p o r t e s  q u e  

e la b o r a  e s t a  u n i d a d  s o n :  e s t a d o  d e  s i t u a c i ó n  f i n a n c i e r a ,  e s t a d o  d e  r e n d im ie n t o  e c o n ó m ic o ,  

i n f o r m e s  m e n s u a le s  d e  l a s  t r a n s f e r e n c ia s  r e a l i z a d a s  c o n  l o s  b a n c o s ,  e s t a d o  d e  e je c u c ió n  

p r e s u p u e s t a r i a  y  e l  e s t a d o  d e  f l u j o  d e  f o n d o s .  

 

 E s t a  u n i d a d  i n f o r m a  i n t e r n a m e n t e  a l  C o n c e j o ,  d e  l a  d i s p o n ib i l i d a d  e n  c a d a  p a r t i d a  

p r e s u p u e s t a r i a ,  p a r a  c o n o c e r  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  e n t i d a d  y  e x t e r n a m e n t e  i n f o r m a  c a d a  m e s  

a  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  d e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a ,  t e n i e n d o  c o m o  

p la z o  m á x im o  l o s  p r im e r o s  d ie z  d í a s  h á b i l e s  p a r a  s e r  p r e s e n t a d o .  

 

 D e  l a  i n f o r m a c ió n  c o n t a b le  g e n e r a d a ,  e s t a  u n id a d  d e b e  r e a l i z a r  c o p ia s  d e  r e s p a l d o  e n  

d i s k e t t e ,  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  c o n s e r v a r  l o s  r e g i s t r o s  p o r  u n  p e r í o d o  d e  d ie z  a ñ o s  y  l a  

d o c u m e n t a c ió n  d e b e r á  p e r m a n e c e r  a r c h i v a d a  c o m o  m í n i m o  p o r  u n  p e r í o d o  d e  c i n c o  a ñ o s  s e g ú n  

e l  a r t í c u lo  1 9  d e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ;  a d e m á s ,  e s  

r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  c o n t a d o r   l a  g u a r d ia  y  c u s t o d ia  d e  l o s  a r c h i v o s  c o n t a b l e s ,  y  l o s  d o c u m e n t o s  

d e  r e s p a ld o  s e  c o n s e r v a n  e n  a r c h i v o s  n o r m a le s  y  e n  f ó ld e r .   

 

 E s t a  u n id a d  r e c ib e  a s e s o r í a  c o n t a b le  d e l  M i n i s t e r i o  d e  H a c i e n d a  y  d e l  C e n t r o  d e  E s t u d io s  

P o l í t i c o s  “ D o c t o r  J o s é  A n t o n io  R o d r í g u e z  P o r t h ” ,  l a s  c a p a c i t a c io n e s  a  l o s  r e s p o n s a b le s  s o n  

im p a r t i d a s  c o n  l a  f i n a l i d a d  q u e  a d q u ie r a n  l o s  c o n o c im ie n t o s  n e c e s a r i o s  e n  e l  á r e a  c o n t a b le ,  p a r a  

d e s e m p e ñ a r  d e  l a  m e jo r  m a n e r a  p o s i b le  s u s  f u n c io n e s .   
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3 . 3 . 3 .  I n t e r v e n c i ó n  d e l  C o n c e j o  M u n i c i p a l  e n  l o s  P r o c e d i m i e n t o s  C o n t a b l e s .   

 L o s  r e s u l t a d o s  d e  l a  e n t r e v i s t a  r e a l i z a d a  a l  A l c a ld e  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  e l  d í a  1 8  

d e  o c t u b r e  d e  2 0 0 7 ,  e n  r e la c ió n  a  l a  i n t e r v e n c ió n  q u e  e je r c e  e l  C o n c e jo  M u n ic i p a l ,  i d e n t i f i c a n  l o s  

a s p e c t o s  s ig u ie n t e s :  ( V e r  A n e x o  2 ,  E n t r e v i s t a s   a  R e s p o n s a b l e s  d e  U n id a d e s ) :  

 

 L a s  u n id a d e s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e s a r r o l l a n  a c t i v i d a d e s  d i f e r e n t e s  e n t r e  s i ,  r a z ó n  p o r  l a  

c u a l  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  f i s c a l i z a r  y   s u p e r v i s a r  l a s  o p e r a c io n e s  y  r e g i s t r o s  s o n  d i f e r e n t e s .  

  

 L a  e r o g a c ió n  d e  f o n d o s  q u e  r e a l i z a  T e s o r e r í a ,  e s  s u p e r v i s a d a  p o r  e l  S í n d i c o  M u n ic ip a l  y  

l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a ,  q u ie n e s  v e r i f i c a n  l a  l e g a l i d a d  y  b u e n a  u t i l i z a c i ó n  d e  l o s  

r e c u r s o s ;  t a m b ié n  e l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  c o m o  m á x im a  a u t o r i d a d ,  s e  e n c a r g a  d e  a u t o r i z a r  l o s  

g a s t o s  q u e  s e  r e a l i z a n .  

          

 D e  a c u e r d o  a  l o  m a n i f e s t a d o  p o r  e l  A l c a ld e  m u n i c ip a l ,  d e b e r í a  s e r  l a  u n id a d  d e  A u d i t o r í a  

I n t e r n a  l a  r e s p o n s a b le  d e  f i s c a l i z a r  y  s u p e r v i s a r  l a s  o p e r a c io n e s  y  r e g i s t r o  d e  c a d a  u n i d a d ;  s i n  

e m b a r g o  e s t a  n o  s e  h a  c r e a d o  p o r  e l  m o m e n t o  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d .  

 

 L o s  n i v e le s  j e r á r q u i c o s  e x i s t e n t e s  s o n  r e s p e t a d o s ,  n a d ie  p u e d e  h a c e r  f u n c i o n e s  q u e  n o  l e  

c o m p e t e n ,  t a m p o c o  i n t e r v e n i r  e n  l a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s  y  a t r i b u c io n e s  d e  c a d a  u n id a d .  

 

 E l  C o n c e j o  M u n ic ip a l  e s  e l  r e s p o n s a b l e  d e  e la b o r a r  e l  p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  g a s t o s  

m u n i c ip a le s  p o r  á r e a s  d e  g e s t i ó n .  T a m b ié n  e l  C o n c e jo  e l a b o r a  u n  p l a n  e s t r a t é g i c o  d e  d e s a r r o l l o  
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l o c a l ,  e n  e l  c a s o  d e  l o s  p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  y a  e s t á n  i d e n t i f i c a d o s  c o n  l a  c o m u n id a d ,  y  

c a d a  t r e s  m e s e s  s e  h a c e  u n  c a b i l d o  a b i e r t o  i n f o r m a t i v o .  

 

 L o s  g a s t o s  c o r r i e n t e s  q u e  l a  a l c a ld í a  r e a l i z a ,  s e  h a c e n  c o n  b a s e  a  l a  e x p e r i e n c ia  d e l  a ñ o  

a n t e r i o r ,  c u a n d o  s e  t i e n e  u n  s u p e r á v i t  e s  p o s ib le  d e c id i r  q u e  e s t e  s e  v a  a  d i s t r i b u i r  e n  l a s  

d i f e r e n t e s  u n id a d e s .  

 

 P a r a  i n c r e m e n t a r  l a  r e c a u d a c ió n  d e  i n g r e s o s ,  l o  q u e  s e  h a c e  e s  e n v i a r  n o t i f i c a c io n e s  d e  

c o b r o  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  p a r a  q u e  p a g u e n  s u s  t a s a s  e  i m p u e s t o s .  E s t o s  i n g r e s o s  s o n  

c o n s id e r a d o s  p a r a  l a  e la b o r a c i ó n  d e l  p r e s u p u e s t o ,  a c t i v i d a d  q u e  r e q u ie r e  l a  p a r t i c i p a c ió n  d e  l a s  

u n id a d e s  d e  C o n t a b i l i d a d ,  T e s o r e r í a ,  S e c r e t a r i a ,  C a t a s t r o  y  U A C I ,  p a r a  s u  e l a b o r a c ió n  s e  

c o n s id e r a  l a  e x p e r i e n c ia  d e l  a ñ o  a n t e r i o r .   

 

 L o s  c o n t r a t o s  a d m i n i s t r a t i v o s  y  d e  i n t e r é s  l o c a l  l o s  a p r u e b a  e l  C o n c e j o  M u n ic ip a l ,  a  t r a v é s  

d e l  r e p r e s e n t a n t e  l e g a l ,  e n  e s t e  c a s o  e s  e l  S í n d i c o  o  e l  A l c a l d e .  C u a n d o  u n a  o b r a  p a s a  d e  l o s  8 0  

s a la r i o s  m í n im o s  e l  C o n c e jo  p u e d e  d e s ig n a r  a l  S í n d i c o  o  a l  A l c a ld e  p a r a  l a  c o m p r a  d e  a lg ú n  

i n m u e b le ,  i n f r a e s t r u c t u r a  o  p r é s t a m o s  q u e  s e  q u i e r a n  c o n t r a e r .  

 

 S e g ú n  p r o h i b i c i o n e s  e s t a b le c id a s  e n  e l  C ó d i g o  M u n ic i p a l  y  l a  L A C A P ,  n o  p u e d e  o f e r t a r  

e n  n in g ú n  p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i ó n  o  c o n t r a t a c ió n  a lg ú n  f a m i l i a r  d e  l o s  m ie m b r o s  d e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l  h a s t a  e l  t e r c e r  g r a d o  d e  c o n s a n g u in id a d  y  s e g u n d o  d e  a f i n i d a d .  A d e m á s  e s  
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r e s p o n s a b i l i d a d  d e l  c o n c e jo  a p r o b a r  l a s  c o m p r a s ,  v e n t a s ,  d o n a c io n e s ,  a r r e n d a m ie n t o  e n t r e  o t r o s ;  

y  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  c r e a r ,  m o d i f i c a r ,  s u p r i m i r  t a s a s  p o r  s e r v i c i o s  y  c o n t r i b u c io n e s  p ú b l i c a s .  

 

 L a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  R e p ú b l i c a   e s  l a  r e s p o n s a b le  d e  v e r i f i c a r  q u e  l o s  c o n t r a t o s  q u e  

l a  m u n ic ip a l i d a d  c e le b r a ,  c u m p l a n  c o n  l o s  p r o c e d im ie n t o s  l e g a le s  o  l o s  a c u e r d o s  e m i t i d o s  p o r  e l  

C o n c e jo ;  a d e m á s ,  e l  C o n c e jo  c o n  l a  a y u d a  d e l  I S D E M  h a  e s t a b le c i d o  r e q u i s i t o s  p a r a  c o n t r a t a r  

e m p le a d o s ,  u n  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  p a r a  c o n t r a t a r ,  q u e  v a  d e s d e  e l  r e c lu t a m ie n t o  h a s t a  

e x á m e n e s ,  p o r  t a n t o  e s t a b le c e  q u ie n e s  p u e d e n  o p t a r  p o r  e l  c a r g o .  

 

 L a s  f u e n t e s  d e  i n g r e s o s  d e  e s t a  m u n ic i p a l i d a d  s o n  l a s  t a s a s ,  i m p u e s t o s ,  m u l t a s  e  

i n t e r e s e s ,  f o n d o s  p r o p i o s  y  t r a s f e r e n c ia s  d e l  E s t a d o ,  e s t o s  i n g r e s o s  s o n  i n v e r t i d o s  e n  e l  p a g o  d e  

l o s  s e r v i c i o s ,  a l u m b r a d o  p ú b l i c o ,  a s e o  d e  c a l l e s ;  a d e m á s ,  e n  l o s  g a s t o s  g e n e r a l e s  y  c u b r i r  

p e q u e ñ a s  o b r a s  s o c ia le s ,  l o s  i n g r e s o s  p r o v e n ie n t e s  d e l  E s t a d o  l o s  i n v ie r t e n  d e  a c u e r d o  a  l a s  

d i s p o s i c i o n e s  e s t a b le c id a s  e n  e l  a r t í c u lo  5  d e  l a  l e y  d e l  F O D E S ,  s e g ú n  e l  c u a l  e l  2 5 %  d e b e  

u t i l i z a r s e  e n  g a s t o s  i n s t i t u c i o n a l e s   y  e l  7 5 %  e n  p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a .  

 

 L o s  l í m i t e s  q u e  t i e n e  l a  m u n ic i p a l i d a d  c o n  r e s p e c t o  a  l o s  g a s t o s  e s  q u e  n o  p u e d e  i n v e r t i r  

m á s  d e  l o  q u e  s e  t i e n e ,  a d e m á s  l a s  u n id a d e s  l e  i n f o r m a n  c a d a  m e s  l a  s i t u a c ió n  e c o n ó m ic a  d e  l a  

m u n i c ip a l i d a d ,  T e s o r e r í a  s o b r e  e l  c o m p o r t a m i e n t o  d e  l o s  f o n d o s ,  C a t a s t r o  r e f e r e n t e  a l  c o b r o  d e  

l o s  i m p u e s t o  c o m o  s e  e n c u e n t r a n  l o s  c o n t r i b u y e n t e  c o n  e l  p a g o ,  l o s  s o l v e n t e s  y  l o s  m o r o s o s ;  e s  

d e c i r  q u e  e l  C o n c e j o  o b t i e n e  i n f o r m a c ió n  d e  l a s  u n i d a d e s  c u a n d o  l o  r e q u i e r e  y  e s  q u ie n  s e  

e n c a r g a  d e  e v a l u a r  d i c h o  i n f o r m e  p r e s e n t a d o  p o r  l a s  u n id a d e s .  
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TABLA 1. SEXO DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES

DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, AÑO 2007.

Recuento

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

5 5

CATASTRO

TESORERÍA

CONTABILIDAD

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

UNIDAD

Total

FEMENINO

SEXO

Total

 E l  C o n c e jo  s o l i c i t a  a  l a s  u n id a d e s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  i n f o r m e s  c u a n d o  c o n s i d e r a  

c o n v e n ie n t e ,  p a r a  e v a lu a r  l a s  p r o y e c c io n e s  q u e  s e  t i e n e n  c o n  l o s  f o n d o s  p e r c ib id o s ,  p e r o  h o y  s e  

h a c e  m á s  f á c i l  e l  t r a b a jo  p o r q u e  c u a n d o  s e  l e s  s o l i c i t a  e l  i n f o r m e ,  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  

u n id a d e s  p u e d e n  g e n e r a r l o s  c o n  m a y o r  f a c i l i d a d ,  d e b id o  a  q u e  l a  i n f o r m a c ió n  s e  e n c u e n t r a  

s i s t e m a t i z a d a  y  s e  r e q u ie r e n  c o n  m a y o r  f r e c u e n c i a  d e  l a s  u n id a d e s  d e  c o n t a b i l i d a d ,  t e s o r e r í a ,  

c a t a s t r o  y  l a  U n id a d  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c io n a l ,  p o r q u e  e s t á n  m á s  

r e la c i o n a d a s  c o n  e l  c o n t r o l  d e  l o s  f o n d o s  y  l o s  s e r v i c i o s  p r e s t a d o s .    

 

3 . 3 . 4 .  P e r f i l  d e  l o s  R e s p o n s a b l e s  d e  l a s  U n i d a d e s .  

 E l  p e r f i l  d e  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  r e la c i o n a d a s  c o n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  

c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s ,  s e  o b t u v o  a  t r a v é s  d e  u n a  e n c u e s t a ,  m o s t r a n d o  l o s  

r e s u l t a d o s  s ig u ie n t e s :  

 D e  l a  e n c u e s t a  q u e  s e  r e a l i z ó  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  u n id a d e s  r e la c i o n a d a s  a  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  c o n o c e r  s u  p e r f i l ,  s e  o b t u v ie r o n  l o s  r e s u l t a d o s  

s ig u i e n t e s :  

 

 

 

 

 

 

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  
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 C o m o  s e  o b s e r v a  e n  l a  T a b la  1 ,  t o d a s  d e  l a s  u n id a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  

c o n t a b le s ,  e s t á n  d i r i g i d a s  p o r  m u je r e s ,  e s t o  i n d i c a  q u e  l a  m u je r  t i e n e  u n  p a p e l  m u y  im p o r t a n t e  e n  

e l  d e s a r r o l l o  d e  a c t i v i d a d e s  y  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  d e n t r o  d e  l a  i n s t i t u c ió n .  

  

 D e  u n  t o t a l  d e  c in c o  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  e n c u e s t a d a s ,  u n a  t i e n e  u n  n i v e l  

a c a d é m ic o  d e  t e r c e r  c i c l o ,  y  c u a t r o  h a n  e s t u d i a d o  h a s t a  b a c h i l l e r a t o ,  c o m o  p u e d e  o b s e r v a r s e  e n  

l a  t a b la  s i g u ie n t e ,  l a  p r o f e s ió n  u  o f i c i o  d e  e l l a s  d i s t a  m u c h o  d e l  c a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a n ,  p o r q u e  l a  

m a y o r í a  s o n  s e c r e t a r i a s  y  u n a  t i e n e  e l  o f i c i o  d e  c o s t u r e r a .  E s t a  s i t u a c i ó n  p o d r í a  i n f l u i r  e n  e l  

d e s e m p e ñ o  d e l  c a r g o ,  p o r q u e  m u c h a s  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  d e s a r r o l l a d a s  t i e n e n  u n  n i v e l  d e  

i n c id e n c ia  e n  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l ,  y  r e q u ie r e n  d e  u n  a n á l i s i s  t é c n i c o  d e  

l a  n o r m a t i v a  a p l i c a b le  a  s u s  f u n c i o n e s .    

 

TABLA 2. PROFESIÓN U OFICIO DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE LA ALCALDÍA

MUNICIPAL DE SAN LORENZO AÑO, 2007

Recuento

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

4 4

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

UNIDAD

Total

CATASTRO

TESORERÍA

CONTABILIDAD

REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

UNIDAD

Total

NIVEL EDUCATIVO

TERCER CICLO

BACHILLERATO

SECRETARIA COSTURERA

PROFESIÓN U OFICIO

Total

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  
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20%

20%60%

0 - 2 AÑOS

2 - 4 AÑOS

MAS DE 4 AÑOS

G R Á F I C O  2 .   

T I E M P O  D E  D E S E M P E Ñ A R  E L  C A R G O  D E  R E S P O N S A B L E  E N  L A  U N I D A D  D E  L A  

M U N I C I P A L I D A D  D E  S A N  L O R E N Z O ,  A Ñ O  2 0 0 7 .  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  

 

 E n  e l  G r á f i c o  2  s e  m u e s t r a  c l a r a m e n t e  q u e  m á s  d e  l a  m i t a d  d e  l a s  r e s p o n s a b le s  d e  

u n id a d e s ,  t i e n e n  m á s  d e  c u a t r o  a ñ o s  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o  d e n t r o  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o ,  l o  q u e  s ig n i f i c a  q u e  l a  i n s t i t u c ió n  n o  t i e n e  e s t a b le c id a s  p o l í t i c a s  d e  r o t a c i ó n  d e  p u e s t o s  y  

e n  c o n s e c u e n c ia  l a s  p e r s o n a s  e s t á n  a l  f r e n t e  d e  l a s  u n id a d e s  s e  v u e l v e n  i n d i s p e n s a b le s  p a r a  e l  

d e s a r r o l l o  d e  l a s  a c t i v i d a d e s .   
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TABLA 3. CAPACITACIONES RECIBIDAS SEGÚN EL CARGO DESEMPEÑADO EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, AÑO 2007.

Recuento

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

JEFE DE

CATASTRO

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

JEFE DE

TESORERIA

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

JEFE DE

CONTABILIDAD

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

JEFE DE UACICARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

JEFE DEL

REGISTRO

FAMILIAR

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

UNIDAD

CATASTRO

TESORERÍA

CONTABILIDAD

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

CONTABLES

MANEJO

DE

FONDOS

REGISTRO Y

CONTROL

TRIBUTARIO

ASESORA

MIENTO

DE LACAP

ASPECTOS

LEGALES

DEL

REGISTRO

FAMILIAR

¿A QUÉ TIPO DE CAPACITACIONES HA ASISTIDO?

Total

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  

 

 

C o n  l o s  r e s u l t a d o s  m o s t r a d o s  e n  l a  T a b la  3 ,  p o d e m o s  c o n s t a t a r  q u e  l a s  c a p a c i t a c i o n e s  a  

l a s  q u e  h a n  a s i s t i d o  l a s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s ,  s e  r e l a c i o n a n  c o n  l a s  f u n c i o n e s  q u e  e s t a s  

d e s e m p e ñ a n  d e n t r o  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  c o n  e s t o  l a  m u n ic i p a l i d a d  b u s c a  

q u e  l o s  e m p le a d o s  q u e  t i e n e  a l  f r e n t e  d e  l a s  u n id a d e s  d e s e m p e ñ e n  s u s  f u n c io n e s  c o n  e f i c i e n c ia .  

 

 E n  c o n t r a s t e  d e  l o s  r e s u l t a d o s  d e  l a  T a b la  2 ,  d o n d e  s e  m u e s t r a  q u e  l a  p r o f e s i ó n  u  o f i c i o  

d e  l a s  r e s p o n s a b l e s  n o  e s t á  a c o r d e  a l  c a r g o  d e s e m p e ñ a d o ,  l a  T a b l a  3  m u e s t r a  q u e  h a n  r e c ib i d o  

c a p a c i t a c io n e s  d e  a c u e r d o  a l  c a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a n ,  l o  q u e  s ig n i f i c a  q u e  a  p e s a r  d e  n o  c u m p l i r  

c o n  e l  p e r f i l  r e q u e r i d o  p a r a  d i r i g i r  l a s  u n id a d e s  b a jo  s u  m a n d o ,  e s t o  s e  c o n v ie r t e  e n  u n  r e s p a ld o  

p a r a  q u e  l a s  f u n c io n e s  s e a n  d e s e m p e ñ a d a s  e n  f o r m a  c o r r e c t a .  
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TABLA 4.  CAPACITACIÓN RECIBIDA Y EXPERIENCIA ANTERIOR AL CARGO QUE DESEMPEÑA EN

LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, AÑO 2007

Recuento

0 1 1

1 0 1

1 1 2

1 1

1 1

1 1

3 3

JEFE DE TESORERíA

JEFE DE CONTABILIDAD

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

JEFE DE CATASTRO

JEFE DE UACI

JEFE DEL REGISTRO

FAMILIAR

CARGO QUE

DESEMPEÑA

Total

¿AL MOMENTO DE SU

NOMBRAMIENTO COMO JEFE

DE UNIDAD RECIBIÓ

CAPACITACIÓN PARA EL

DESEMPEÑO DE SUS

FUNCIONES?

SI

NO

SI NO

¿TENÍA

ALGÚN TIPO

DE

EXPERIENCIA

EN EL

CARGO?

Total

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  

 

 

L o s  r e s u l t a d o s  m o s t r a d o s  e n  l a  T a b la  4 ,  i n d i c a n  q u e  s o l a m e n t e  d o s  d e  l a s  r e s p o n s a b le s  

d e  l a s  u n id a d e s  r e l a c i o n a d a s  a  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s ,  r e c ib ie r o n  c a p a c i t a c ió n  a l  m o m e n t o  

d e  s u  n o m b r a m ie n t o  c o m o  je f e  d e  u n i d a d ,  y  t r e s  d e  l a s  e n c u e s t a d a s  n o  t e n í a n  o t r a s  e x p e r i e n c ia s  

a n t e r i o r e s  a l  c a r g o ,  s i t u a c i o n e s  c o m o  e s t a  d e b e n  s e r  a t e n d id a s  d e n t r o  d e  l a  e n t i d a d  a  t r a v é s  d e l  

d i s e ñ o  d e  m a n u a le s  p a r a  l a  i n d u c c ió n  e n  e l  p u e s t o  d e  t r a b a jo  y  m a n u a le s  d e  p r o c e d i m ie n t o s  q u e  

d e s c r i b a n  c la r a m e n t e  l o s  p r o c e s o s  y  a c t i v i d a d e s  q u e  l e  c o r r e s p o n d e n  r e a l i z a r .  
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TABLA 5. EXPERIENCIAS LABORALES ADICIONALES AL CARGO QUE

DESEMPEÑAN LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES EN LA

MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, AÑO 2007.

Recuento

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

2 3 5

CATASTRO

TESORERÍA

CONTABILIDAD

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

UNIDAD

Total

SI NO

¿HA TENIDO OTRAS

EXPERIENCIAS

LABORALES

ESTANDO COMO

RESPONSABLE DE LA

UNIDAD?

Total

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F u e n t e :  E n c u e s t a  a d m i n i s t r a d a  a  r e s p o n s a b l e s  d e  u n i d a d e s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  o c t u b r e  2 0 0 7 .  

  

 A l  p r e g u n t a r  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  

c o n t a b le s  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  s i  h a b í a n  t e n i d o  o t r a  e x p e r i e n c ia  l a b o r a l  

e s t a n d o  c o m o  je f a s  d e  u n id a d e s  d e n t r o  d e  l a  e n t i d a d ,  l a  T a b la  5  m u e s t r a  q u e  d e  u n  t o t a l  d e  

c in c o ,  t r e s  c o n t e s t a r o n  q u e  n o  y  d o s  q u e  s i ;  e s t o  d e m u e s t r a  e l  p o c o  i n t e r é s  d e  m u c h o s  

e m p le a d o s  p o r  c o n o c e r  o t r a s  á r e a s  d e  t r a b a j o  y  l a  f a l t a  d e  p o l í t i c a s  d e  c a p a c i t a c ió n  y  d e  r o t a c ió n  

d e  p e r s o n a l  q u e  m a n t i e n e n  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d .  
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3 . 4 .    C O N C L U S I O N E S .  

 A l  r e a l i z a r  e l  a n á l i s i s  d e  l o s  r e s u l t a d o s  d e  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  

S a n  L o r e n z o ,  p a r a  c o n o c e r  c o m o  s e  r e a l i z a n  l a s  a c t i v i d a d e s  p a r a  c a d a  p r o c e s o  c o n t a b l e ,  q u ie n e s  

i n t e r v ie n e n ,  d o c u m e n t o s  q u e  s e  g e n e r a n ,  e t c . ,  s e  p u e d e  c o n c lu i r  q u e :  

 

1 )  L a  m u n i c ip a l i d a d  n o  t i e n e  e s t a b le c id o s   m a n u a l e s  d e  p u e s t o s  y  f u n c io n e s  e n  l o s  q u e  s e  

d e t a l l e  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  l e s  c o r r e s p o n d e n  d e s e m p e ñ a r  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  

u n id a d e s  y  e l  p e r f i l  q u e  e s t o s  d e b e n  c u m p l i r .  

 

2 )  L a s  c a p a c i t a c io n e s  n o  s o n  f r e c u e n t e s ,  e s t o  i n d i c a  q u e  a l  s u r g i r  c a m b io s  e n  l a  n o r m a t i v a ,  

t e n d r í a n  u n  d e s c o n o c im i e n t o  e n  c u a n t o  a  s u  a p l i c a c i ó n .  

 

3 )  E l  s i s t e m a  d e  c a t a s t r o  n o  e s t á  i n t e g r a d o  c o n  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a ,  l o  q u e  v u e l v e  

v u ln e r a b le  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  p o r q u e  l a  r e s p o n s a b le  d e  e s t a  u n id a d ,  n o  

r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  p e r c ib i d o s  p o r  p a r t e  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  d e  f o r m a  i n m e d i a t a .  

 

4 )  L a  u n i d a d  d e  c a t a s t r o  s e  e n c a r g a  d e  l a s  c u e n t a s  c o r r i e n t e s ,  e l  c o b r o  y  r e c u p e r a c ió n  d e  

m o r a ;  e s t a s  f u n c io n e s  s o n  d e s e m p e ñ a d a s  p o r  u n a  m is m a  p e r s o n a ,  a u n q u e  s o n  

a c t i v i d a d e s  r e la c io n a d a s  d e b e r í a n  s e r  r e a l i z a d a s  p o r  p e r s o n a s  d i f e r e n t e s ,  p a r a  u n  m e jo r  

c o n t r o l  d e  l o s  a s u n t o s  r e la c io n a d o s  c o n  l o s  t r i b u t o s  m u n i c ip a le s .  

 

5 )  L a  m u n i c i p a l i d a d  a  p e s a r  d e  e s t a r  o b l i g a d a  a  c o n t r a t a r  u n  a u d i t o r  i n t e r n o ,  n o  l o  h a  h e c h o ,  

l o  q u e  p o n e  e n  r i e s g o  e l  c o n t r o l  d e  l a s  o p e r a c io n e s  c o n t a b l e s  y  e l  m a n e jo  d e  l o s  f o n d o s .  
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6 )  P a r a  q u e  e l  C o n s e jo  M u n ic ip a l  t o m e  d e c i s i o n e s  a c e r t a d a s  y  e n  f o r m a  o p o r t u n a ,  n e c e s i t a  

q u e  l a  u n i d a d  d e  c o n t a b i l i d a d  t e n g a  a c t u a l i z a d o  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s ,  p a r a  q u e  g e n e r e  

i n f o r m e s  f i n a n c ie r o s  m e n s u a lm e n t e .  

 

 

3 . 5 .  R E C O M E N D A C IO N E S .  

1 )  L a  m u n ic ip a l i d a d  d e b e  d i s e ñ a r  m a n u a le s  d e  f u n c i o n e s  y  d e s c r i p t o r e s  d e  p u e s t o s ,  p a r a  

q u e  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  t e n g a n  c o n o c im i e n t o  d e  l o  q u e  l e s  c o r r e s p o n d e  

r e a l i z a r .  

 

2 )  E l  p e r s o n a l  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e b e  r e c ib i r  c a p a c i t a c io n e s  f r e c u e n t e m e n t e ,  p a r a  q u e  

t e n g a n  c o n o c im ie n t o s  a c t u a l i z a d o s  d e  l o s  a s p e c t o s  l e g a le s  y  o p e r a t i v o s  r e l a c i o n a d o s  c o n  

s u s  f u n c i o n e s .  

 

3 )  E s  c o n v e n i e n t e  q u e  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d  s e  d i s e ñ e n  m a n u a le s  d e  p r o c e d im ie n t o s ,  e n  

e s p e c ia l  p a r a  e l  m a n e jo  y  c o n t r o l  d e  l o s  f o n d o s  p ú b l i c o s  p e r c i b id o s ,  p a r a  i n c r e m e n t a r  e l  

c o n t r o l  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  r e la c io n a d a s .  

 

4 )  L a  u n id a d  d e  t e s o r e r í a  n e c e s i t a  u n  s i s t e m a  m e c a n i z a d o  q u e  s e  e n c u e n t r e  i n t e g r a d o  c o n  

e l  m ó d u l o  d e  f a c t u r a c ió n  q u e  t i e n e  c a t a s t r o ,  p a r a  q u e  e l  r e g i s t r o  d e  l o s  i n g r e s o s  

p e r c ib id o s  c o in c id a n  y  e l  c o n t r o l  d e l  e f e c t i v o  s e a  e f i c i e n t e .  

 

5 )  L a  m u n ic i p a l i d a d  d e b e  c o n t r a t a r  u n  a u d i t o r  i n t e r n o ,  p a r a  q u e  r e a l i c e  a u d i t o r i a s  o p e r a t i v a s ,  

f i n a n c ie r a s  y  e s p e c ia le s  d e n t r o  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l .  
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6 )  L a  u n id a d  d e  c o n t a b i l i d a d  d e b e  t e n e r  a c t u a l i z a d a  l a  i n f o r m a c i ó n  f i n a n c i e r a  d e  l a  

m u n i c ip a l i d a d ,  p a r a  q u e  e l  C o n c e j o  t o m e  l a s  d e c i s i o n e s  y  m e d id a s  e n  e l  t i e m p o  o p o r t u n o .  
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C A P Í T U L O  4  

 

P L A N  D E  I N T E R V E N C I Ó N  Y  D I S E Ñ O  D E  

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  

C O N T A B L E S  P A R A  E L  M A N E J O  D E  

F O N D O S  P Ú B L I C O S ,  E N  L A  A L C A L D Í A  

M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  
 

 

 

 

4 . 1 .  P la n  d e  I n t e r v e n c ió n  

4 . 2 .  D is e ñ o  d e  M a n u a l  d e  P r o c e d i m i e n t o s  C o n t a b l e s  P a r a  e l  M a n e jo  d e  F o n d o s  P ú b l i c o s  e n  l a  

A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o  
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R E S U M E N  

E l  C a p í t u l o  4  m u e s t r a  e l  p l a n  d e  i n t e r v e n c i ó n ,  p r o d u c t o  d e  l a s  r e c o m e n d a c io n e s  

r e a l i z a d a s  e n  e l  c a p í t u l o  a n t e r i o r ,  c o n  e l  o b je t i v o  d e  d a r  s o lu c ió n  a  l a s  p r o b l e m á t i c a s  r e f l e j a d a s  e n  

l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

D e  t o d a s  l a s  r e c o m e n d a c io n e s  s e  s e le c c i o n ó  l a  q u e  e r a  f a c t i b l e  s o lu c io n a r  c o n s id e r a n d o  

l a  e s p e c ia l i z a c i ó n  d e l  g r u p o ,  p o r  l o  q u e  s e  e la b o r ó  u n  p la n  d e  i n t e r v e n c ió n ,  d e s c r i b i e n d o  l a s  

a c t i v i d a d e s ,  t i e m p o ,  l u g a r ,  i n v o lu c r a d o s ,  m e t o d o lo g í a ,  e q u ip o s  a  u t i l i z a r ,  e n t r e  o t r o s .  C o n  e l  

o b je t i v o  q u e  l a  i n s t i t u c i ó n  c u e n t e  c o n  u n  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b l e s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  

f o n d o s  p ú b l i c o s .   

  

 D e s p u é s  d e  r e a l i z a d o  e l  p l a n  d e  i n t e r v e n c ió n  s e  d e s a r r o l l ó  l a  p r o p u e s t a  d e  s o lu c ió n  a  

t r a v é s  d e l  d i s e ñ o  d e l  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  e n  

l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

 E l  m a n u a l  d e  p r o c e d im i e n t o s  e s  e l  d o c u m e n t o  e n  e l  q u e  s e  d e s c r i b e n  l a s  a c t i v i d a d e s  

r e la c i o n a d a s  a l  m a n e j o  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  e je c u t a r l a s  e n  f o r m a  s e c u e n c ia l  

y  c r o n o ló g i c a .  

 

 L a  e s t r u c t u r a  d e l  m a n u a l  d e  p r o c e d i m ie n t o s ,  c o n t i e n e :  í n d i c e ,  i n t r o d u c c ió n ,  a s p e c t o s  

g e n e r a l e s ,  c o m o  o b je t i v o s ,  á m b i t o  d e  a p l i c a c ió n ,  i n s t r u c c io n e s ,  n o r m a s  p a r a  s u  u s o  y  

a c t u a l i z a c ió n ;  a d e m á s  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  b á s i c o s  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  m u n ic ip a l e s .   
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C A P Í T U L O  4  

P L A N  D E  I N T E R V E N C I Ó N  Y  D I S E Ñ O  D E  M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  

C O N T A B L E S  P A R A  E L  M A N E J O  D E  F O N D O S  P Ú B L I C O S  E N  L A  A L C A L D Í A  

M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O .  

 

4 . 1 .  P L A N  D E  I N T E R V E N C IÓ N .  

P a r a  l a  e la b o r a c ió n  d e l  p la n  d e  i n t e r v e n c ió n  s e  h a  r e t o m a d o  l a  t e r c e r a  r e c o m e n d a c ió n   

p la s m a d a  e n  e l  C a p í t u l o  3 ,  s o b r e  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  

o b t e n i d a  e n  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  i n v e s t i g a c ió n  “ P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  P A R A  E L  

M A N E J O  D E  F O N D O S  P Ú B L I C O S ,  E N  L A  A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  L A  C I U D A D  D E  S A N  

L O R E N Z O ,  D E P A R T A M E N T O  D E  S A N  V I C E N T E ,  P A R A  I M P L E M E N T A R S E  E N  E L  A Ñ O  2 0 0 8 ” :  

 

L a  r e c o m e n d a c ió n  a  l a  q u e  s e  d a r á  s o lu c ió n ,  d e  a c u e r d o  a  n u e s t r a  e s p e c ia l i d a d   e s  l a  

s i g u i e n t e :  “ D i s e ñ a r  m a n u a le s  d e  p r o c e d im ie n t o s ,  e n  e s p e c ia l  p a r a  e l  m a n e j o  y  c o n t r o l  d e  l o s  

f o n d o s  p ú b l i c o s  p e r c ib id o s ,  p a r a  i n c r e m e n t a r  e l  c o n t r o l  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  r e la c io n a d a s ,  e n  l a  

A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ” .  
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PLAN DE INTERVENCIÓN 

PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL MANEJO DE FONDOS PÚBLICOS, EN LA ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN LORENZO. 

  

Recomendación: Diseñar manuales de procedimientos, en especial para el manejo y control de los fondos públicos percibidos, para 

incrementar el control de las actividades relacionadas, en la Alcaldía Municipal de San Lorenzo. 

Estrategia: Organización de trabajo con los responsables de las unidades de la municipalidad de San Lorenzo, para diseñar un manual de 

procedimientos contables para el manejo de fondos públicos. 

Objetivo de la estrategia: Que la institución cuente con un manual de procedimientos contables para el manejo de fondos públicos. 

Indicador de la estrategia: La Alcaldía Municipal cuenta con un manual de procedimientos contables para el manejo de fondos públicos 

al 06 de mayo de 2008. 

 

FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE LA 
ACTIVIDAD 

METODOLOGÍA 
PROPUESTA A 
DESARROLLAR 

MATERIALES Y 
EQUIPOS RESPONSABLES INDICADORES 

VERIFICABLES 

 
FUENTES DE 
VERIFICACIÓN 

 
 

18 de 

octubre 

de 2007. 

Alcaldía 

Municipal de San 

Lorenzo 

Colectar 

información para 

identificar la 

Conocer los 

procedimientos 

contables realizados 

- Administrar instrumentos 

como: entrevistas y  

encuestas para conocer e 

- Grabadora  

- Impresiones y 

fotocopias 

- Sandra Yesenia 

Acevedo Cubías 

- Celia Beatriz Guerrero 

Tener los 

elementos que 

formaran parte 

Informe de situación 

actual de la Alcaldía 

Municipal de San 
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FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE LA 
ACTIVIDAD 

METODOLOGÍA 
PROPUESTA A 
DESARROLLAR 

MATERIALES Y 
EQUIPOS RESPONSABLES INDICADORES 

VERIFICABLES 

 
FUENTES DE 
VERIFICACIÓN 

 
 

 

 

situación actual 

de los 

procedimientos 

contables 

realizados por los 

responsables de 

las unidades. 

en la municipalidad. identificar los 

procedimientos realizados 

por los responsables de las 

unidades. 

 

- Verificar a través de listas 

de cotejo, la existencia de 

documentos que contengan 

las generalidades de la 

institución. 

 

- Desarrollar una guía de 

observación al Código 

Municipal, para verificar las 

funciones de los miembros 

del Concejo Municipal.  

- Lapiceros 

- Código Municipal 

- Cassette 

- Baterías   

- Libretas de 

apuntes 

Martínez 

  

- Cristóbal Edenilson 

Morales Cubías 

de la situación 

actual, cuadros y 

gráficos 

estadísticos, 

también la matriz 

de vaciado de 

resultados. 

Lorenzo. 
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FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE LA 
ACTIVIDAD 

METODOLOGÍA 
PROPUESTA A 
DESARROLLAR 

MATERIALES Y 
EQUIPOS RESPONSABLES INDICADORES 

VERIFICABLES 

 
FUENTES DE 
VERIFICACIÓN 

 
 

04 de 

febrero 

 de 2008 

Alcaldía 

Municipal de San 

Lorenzo. 

 

 

 

 

 

Coordinar y 

ejecutar  

reuniones con los 

responsables de 

las unidades, 

para establecer 

en el manual 

cada uno de los 

procesos, 

responsables y 

documentos 

generados. 

Obtener los 

elementos 

necesarios para la 

elaboración del 

manual de 

procedimientos 

contables. 

- Desarrollar reuniones con 

los responsables de las 

unidades, para promover 

mesas de discusión sobre 

los procedimientos 

realizados  en estas  

unidades. 

 

- Laptop  

- Cámara fotográfica  

- Papel bond 

- Lapiceros 

- Plumones 

- Tirro  

 

- Sandra Yesenia 

Acevedo Cubías 

 

- Celia Beatriz Guerrero 

Martínez 

  

- Cristóbal Edenilson 

Morales Cubías 

- Tener los 

insumos 

necesarios para 

el diseño del 

manual de 

procedimientos 

contables. 

 

 
 
 
 
 

-Control de 

reuniones con los 

responsables de las 

unidades. 

-Lista de asistencia. 

- Fotografías.  

 

 

 
 

18 de 

febrero 

de 2008 

Universidad de El 

Salvador 

Facultad 

Multidisciplinaria 

Reunión con 

especialista para 

el diseño de los 

procedimientos 

Definir los procesos 

a incluirse en el 

manual de 

procedimientos 

Desarrollar reuniones con el 

especialista para obtener 

algunas observaciones en 

la presentación de los 

- Grabadora  

- Papel bond 

- Lapiceros 

- Pizarra 

- Sandra Yesenia 

Acevedo Cubías 

 

- Celia Beatriz Guerrero 

Tener el manual 

de 

procedimientos 

con las 

-Control de reunión 

con el especialista. 

-Lista de asistencia. 
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FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE LA 
ACTIVIDAD 

METODOLOGÍA 
PROPUESTA A 
DESARROLLAR 

MATERIALES Y 
EQUIPOS RESPONSABLES INDICADORES 

VERIFICABLES 

 
FUENTES DE 
VERIFICACIÓN 

 
 

Paracentral. contables. contables. procedimientos contables 

descritos en el manual. 

 

 

  

- Plumones 

 

Martínez 

  

- Cristóbal Edenilson 

 Morales Cubías 

 

observaciones 

superadas. 

 

18 de 

Abril de 

2008. 

Alcaldía 

Municipal de San 

Lorenzo 

 

Reunión con el 

alcalde y 

responsables de 

las unidades de la 

municipalidad de 

San Lorenzo. 

Presentar el 

contenido del manual 

de procedimientos 

contables. 

Hacer la presentación del 

manual de procedimientos 

contables para el manejo 

de fondos públicos, al 

alcalde municipal y 

responsables de unidades 

relacionadas. 

- Computadora  

-Cañón  

- Papel bond 

- Plumones  

- Sandra Yesenia 

Acevedo Cubías 

 

- Celia Beatriz Guerrero 

Martínez 

  

- Cristóbal Edenilson 

Morales Cubías 

 

Tener el 

documento del 

manual de 

procedimientos 

terminado. 

Manual de 

procedimientos 

contables para el 

manejo de fondos 

públicos de la 

institución. 

 
 
 



 1 4 5  

4 . 2 .  D I S E Ñ O  D E  M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  P A R A  E L  M A N E J O  D E  

F O N D O S  P Ú B L I C O S  E N  L A  A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O .  

 

 D e s p u é s  d e  c o n o c e r  l a  s i t u a c ió n  a c t u a l  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o  y  r e a l i z a r  

e l  p l a n  d e  i n t e r v e n c ió n  s e  h a  d i s e ñ a d o  e l  s i g u ie n t e  m a n u a l  d e  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s ,  p a r a  e l  

m a n e j o  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  o r i e n t a r  e n  l a  e je c u c i ó n  d e  é s t o s  a  l o s  

r e s p o n s a b le s  d e  l a s  d i f e r e n t e s  u n id a d e s  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d .  

  

 E l  p r e s e n t e  m a n u a l  e s  u n a  h e r r a m ie n t a  p a r a  i l u s t r a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  a  s e g u i r  p o r  l o s  

r e s p o n s a b le s  d e l  m a n e jo  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  m u n ic i p a le s ,  p a r a  q u e  l a s  a c t i v i d a d e s  

r e la c i o n a d a s  s e a n  d e s a r r o l l a d a s  c o n  m a y o r  e f i c i e n c i a  y  e f i c a c ia .  
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Í N D I C E  

C O N T E N I D O                                                                                                                                P á g .  

I N T R O D U C C IO N … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . … … … … … . . . . .  1 5 0  
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    1 . 2 .    Á m b i t o  d e  a p l i c a c ió n … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . . … . … 1 5 2  
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I N T R O D U C C IÓ N  

 

 E l  m a n u a l  d e  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s ,  p r o p o r c io n a  a  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o  u n a  g u í a  d e  c o n s u l t a  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  d i f e r e n t e s  u n id a d e s ,  d e  m a n e r a  q u e  

f a c i l i t e  e l  r e g i s t r o  d e  l a s  o p e r a c io n e s  c o n t a b le s  e n  l a  i n s t i t u c ió n .  

 

 D o n d e  s e  d e s c r i b e n  l o s  a s p e c t o s  g e n e r a le s ,  o b je t i v o s ,  á m b i t o  d e  a p l i c a c ió n ,  

i n s t r u c c i o n e s  p a r a  s u  u s o ,  s im b o lo g í a  b á s i c a  u t i l i z a d a  y  l a  n o r m a t i v a  p a r a  s u  a c t u a l i z a c ió n .  

 

A d e m á s ,  s e  d e t a l l a n  l o s  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b l e s  a  s e g u i r  e n  l a  e je c u c ió n  d e  l a s  

d i f e r e n t e s  a c t i v i d a d e s  q u e  r e a l i z a n  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  y  s e  r e p r e s e n t a n  e n  

f l u j o g r a m a s ,  q u e  i n d i c a n  l o s  p a s o s  a  s e g u i r  e n  l a s  o p e r a c io n e s  c o n t a b le s ,  a s í  c o m o  lo s  

r e s p o n s a b le s  d e  c a d a  p r o c e s o  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  f a c i l i t a r  s u  c o m p r e n s ió n ;  a d e m á s ,  s e  

e s t a n d a r i z a n  l a s  f o r m a s  d e  t r a b a jo .   

 

 F in a lm e n t e  s e  p r e s e n t a n  l o s  p r i n c ip a l e s  p r o c e d i m ie n t o s  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  

m u n i c ip a le s ,  q u e  c a d a  r e s p o n s a b le  d e  l a s  u n id a d e s  r e a l i z a r á  p a r a  t e n e r  u n  c o n t r o l  d e  l o s  

r e c u r s o s  y  o b l i g a c io n e s .  
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1 .  A s p e c t o s  g e n e r a l e s  d e l  m a n u a l  d e  p r o c e d i m i e n t o s  c o n t a b l e s  

  

 C o n  l a  f i n a l i d a d  d e  p r o p o r c io n a r  u n a  m e j o r  v i s i ó n  d e l  c o n t e n i d o  d e l  m a n u a l ,  a  

c o n t i n u a c ió n  s e  p r e s e n t a n  l o s  a s p e c t o s  m á s  r e l e v a n t e s :  

 

 

   O b j e t i v o  G e n e r a l   

 P r o p o r c io n a r  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  r e la c io n a d a s  l o s  p r o c e d im ie n t o s  

c o n t a b le s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o  y  o t r o s  i n t e r e s a d o s ,  u n  d o c u m e n t o  q u e  

c o n t i e n e  l a  e s t a n d a r i z a c ió n  d e  l a s  f o r m a s  d e  t r a b a jo ,  i n d i c a n d o  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a  e je c u c ió n  

d e  l a s  d i f e r e n t e s  a c t i v i d a d e s .  

 

  O b j e t i v o s  E s p e c í f i c o s   

1 )  D e s c r i b i r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  l a s  o p e r a c i o n e s ,  d e t e r m in a n d o  a s í   

f u n c i o n e s  y  q u ie n e s  s o n  r e s p o n s a b le s  d e  s u  e j e c u c ió n .  

 

2 )  I n s t r u i r  a  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s  q u e  i n t e r v ie n e n  e n  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  

p e r c ib id o s  p o r  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  m e d ia n t e  l a  d e s c r i p c ió n  d e  p r o c e s o s  

c o n t a b le s .  

 

 

 

1 . 1 .   O b j e t i v o s   
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 E l  á m b i t o  d e  a p l i c a c ió n  d e l  m a n u a l  e s  e s p e c í f i c a m e n t e  p a r a  l a s  u n id a d e s  q u e  i n t e r v ie n e n  

e n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  d e  l a  A l c a l d í a  M u n ic i p a l  d e  

S a n  L o r e n z o .  

 

 

 E l  m a n u a l  d e  p r o c e d i m ie n t o s  d e b e  e s t a r  d i s p o n i b le  p a r a  t o d o s  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  

u n id a d e s  c o n t a b le s  y  o t r o s  i n t e r e s a d o s  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  c o n s u l t a r l o  e n  e l  m o m e n t o  q u e  s e  

r e q u ie r a .  

 

1 . 3 . 1 .  S i m b o l o g í a  u t i l i z a d a  

                                                                       I n d i c a  e l  i n i c i o  o  f i n a l i z a c i ó n  d e l  p r o c e d im ie n t o .  

 

                                                                       I n d i c a  e l  f l u j o  d e  l a  i n f o r m a c ió n  d e s d e  /  h a c ia .  

 

                                                                       O p e r a c io n e s  o  p r o c e s a m i e n t o s  d e  l a  i n f o r m a c ió n .  

 

                                                                   

                                                                        E s  a q u e l l a  a c c ió n  q u e  i n d i c a  e n t r a d a  y  s a l i d a  d e  l o s                                            

   p r o c e s o s  i n v o lu c r a d o s .  

                                                               

 

                                                                    

                                                                       E s  l a  f i g u r a  q u e  i n i c i a  e l  p r o c e s o  a l t e r n a t i v o  d e            

  a c c i ó n   e n  l a  t o m a  d e  d e c i s i ó n  ( S í  o  N o ) .  

 

 

 

1 . 2 .   Á m b i t o  d e  a p l i c a c i ó n   

1 . 3 .  I n s t r u c c i o n e s  p a r a  s u  u s o  
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                                                                     R e p r e s e n t a  u n  d o c u m e n t o  o  f o r m u la r i o  a  u t i l i z a r  e n    

 e l  p r o c e s o .  

 

                                                                     I n d i c a  e l  t r a s la d o  t a n t o  d e l  d o c u m e n t o  c o m o  p a r a  e l  

 p a s o  d e  u n a  a c t i v i d a d .  

 

                                                                     C o n e c t o r  d e  p á g in a ,  c u a n d o  u n  f l u j o g r a m a  e s  

 g r a f i c a d o  e n  m á s  d e  u n a    p á g in a .  

                                                                       

 

                                                                      A r c h i v o s  d e  d o c u m e n t a c ió n  d e  f o r m a  p e r m a n e n t e .  

 

                                                                    

 

                                                           

                                                                      A r c h i v o s  d e  d o c u m e n t a c ió n  d e  f o r m a  t e m p o r a l  

 

 

                                                                      O p e r a c i ó n  b u r o c r á t i c a  o  r u t i n a r i a .  

 

 

                                                                      P r o c e s o  p r e d e f i n i d o .   

 

1 . 3 . 2 .  A b r e v i a t u r a s  d e l  m a n u a l  

P C I M :  P r o c e d i m ie n t o s  C o n t a b l e s  d e  I n g r e s o s  M u n ic ip a l e s .  

R N C :  R e g is t r o  d e  N u e v o s  C o n t r i b u y e n t e s .  

A C P :  A s e n t a m ie n t o  d e  C e r t i f i c a c ió n  d e  P a r t i d a s .  

C T E C P :  C o b r o  d e  T a s a s  p o r  E x t e n s ió n  d e  C e r t i f i c a c io n e s  d e  P a r t i d a s .  

C I E Y N :  C á l c u lo  d e  I m p u e s t o s  d e  E m p r e s a s  y  N e g o c io s .  
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C P I M E :  C o b r o  P e r i ó d i c o  d e  I m p u e s t o s  M u n i c ip a le s  a  E m p r e s a s .  

C T M :  C o b r o  d e  T a s a s  M u n ic i p a le s .  

C A M T :  C o b r o  A d m in i s t r a t i v o  d e  l a  M o r a  T r i b u t a r i a .  

C J M T :  C o b r o  J u d i c i a l  d e  l a  M o r a  T r i b u t a r i a .  

E S M :  E m is i ó n  d e  l a  S o l v e n c ia  M u n ic i p a l .  

T I E N :  T r a s p a s o  d e  I n m u e b le ,  E m p r e s a s  o  N e g o c io s .  

C C N I M :  C ie r r e  d e  C u e n t a  d e  N e g o c io s  I n s c r i t o s  e n  l a  M u n ic i p a l i d a d .  

S M :  S u b s i d i o s  a  l a  M u n ic i p a l i d a d .  

T F O D E S :  T r a n s f e r e n c i a  d e l  F o n d o  P a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip io s .  

I P I V :  I n g r e s o s  p o r  P a g o  d e  I m p u e s t o  d e  V ia l i d a d .  

P C G M :  P r o c e d im i e n t o s  C o n t a b le s  p a r a  l o s  G a s t o s  M u n ic i p a le s .  

P P S :  P a g o  d e  P la n i l l a  d e  S u e ld o s .  

C F C :  C r e a c ió n  d e  F o n d o  C i r c u l a n t e .  

R F C :  R e t i r o  d e  F o n d o  C i r c u la n t e .  

A C O B Y S :  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  d e  O b r a s ,  B ie n e s  Y  S e r v i c i o s .  

L C P Y L C P I :  L i c i t a c ió n  o  C o n c u r s o  P ú b l i c o  Y  L i c i t a c ió n  o  C o n c u r s o  P ú b l i c o  p o r  I n v i t a c i ó n .   

C L G :  C o n t r a t a c ió n  p o r  L i b r e  G e s t i ó n .  

C D :  C o n t r a t a c ió n  D i r e c t a .  

A B Y S C :  A d q u i s i c i ó n  d e  B ie n e s  Y  S e r v i c i o s  a l  C o n t a d o .  

A B Y S C R :  A d q u is i c i ó n  d e  B ie n e s  Y  S e r v i c i o s  a l  C r é d i t o .  

G E P :  G a s t o s  p a r a  l a  E je c u c ió n  d e  P r o y e c t o s .  

L P :  L iq u i d a c i ó n  d e  P r o y e c t o s .  
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1 . 4 . 1 .  U s o   

-  E s t e  m a n u a l  s e r á  r a t i f i c a d o  m e d ia n t e  u n  a c u e r d o  e m i t i d o  p o r  e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  y  e l  

A l c a ld e  s e r á  e l  r e s p o n s a b l e  d e  l a  d i s t r i b u c ió n  d e  e je m p la r e s  d e l  p r e s e n t e  M a n u a l  a  l a s  

d i f e r e n t e s  u n i d a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  

p ú b l i c o s  d e  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

-  L o s  j e f e s  d e  l a s  u n id a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s ,  s e r á n  l o s  

r e s p o n s a b le s ,  d e  q u e  e l  p e r s o n a l  i n v o lu c r a d o  e n  c a d a  u n o  d e  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n o z c a  y  

a p l i q u e  e l  c o n t e n i d o  d e l  M a n u a l .  

 

-  E l  M a n u a l  d e b e r á  c o n s e r v a r s e  p e r m a n e n t e m e n t e  e n  c a d a  u n id a d  r e s p o n s a b le  d e l  m a n e jo  d e  

f o n d o s  p ú b l i c o s  p a r a  c o n s u l t a  i n t e r n a .  

 

1 . 4 . 2 .   A c t u a l i z a c i ó n   

-  L o s  j e f e s  d e  l a s  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s  r e la c io n a d a s  a  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  c o n t a b l e s ,  s e r á n   

r e s p o n s a b le s  d e  s u  a c t u a l i z a c ió n .  

 

-  E l  c o n t e n id o  d e l  M a n u a l  d e b e r á  s e r  a c t u a l i z a d o  c u a n d o  s u r j a n  r e f o r m a s  a  l a  L e y  d e  

I m p u e s t o s  M u n i c ip a le s ,  l a  O r d e n a n z a  d e  T a s a s  p o r  S e r v i c i o s  y  o t r a s  n o r m a s  q u e  s o b r e  l a  

m a t e r i a  s e  e m i t a n .  

1 . 4 .   N o r m a s  p a r a  s u  u s o  y  a c t u a l i z a c i ó n   
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-  L a s  m o d i f i c a c io n e s  a  l a  n o r m a t i v a  t r i b u t a r i a  m u n i c ip a l  d e b e r á n  i n c o r p o r a r s e  i n m e d ia t a m e n t e  

e n  e l  m a n u a l  y  h a c e r  d e l  c o n o c i m ie n t o  a l  p e r s o n a l  i n v o lu c r a d o .    

 

-  D e b e r á  h a c e r s e  a c t u a l i z a c i o n e s  d e  e s t e  m a n u a l  c u a n d o  e l  C o n c e jo  d e  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  

d e  S a n  L o r e n z o ,  e m i t a  a c u e r d o s  q u e  d i f i e r a n  c o n  l o s  p r o c e d im ie n t o s  d e s c r i t o s  e n  e s t e .  

 

2 .  P r o c e d i m i e n t o s  b á s i c o s .  

  

 D e  a c u e r d o  a  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n id o s  e n  l a  i n v e s t i g a c i ó n   r e a l i z a d a  e n  l a  A l c a ld í a  

M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  s e  i d e n t i f i c a r o n  l o s  p r o c e d im i e n t o s  b á s i c o s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  

p ú b l i c o s  d e s e m p e ñ a d o s  p o r  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s ,  y  s e  e s t a b le c ió  q u e  s e  l l e v a n  a  

c a b o  a lg u n a s  o p e r a c io n e s  r e p e t i t i v a s ,  c o n s id e r á n d o s e  n e c e s a r i o  o b v i a r  a lg u n o s  p a s o s .   

  

 L o s  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s  p a r a  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s  p ú b l i c o s  s e  h a n  c la s i f i c a d o  e n  

d o s  s e c c io n e s :  i n g r e s o s  m u n i c ip a le s  y  g a s t o s  m u n ic ip a l e s ;  c o n s id e r a n d o  e n  e s t o s  d e s d e  l a  

g e n e r a c ió n  d e  l o s  r e c u r s o s  h a s t a  s u  u t i l i z a c ió n  y  r e g i s t r o  c o n t a b l e .  
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M A Y O  2 0 0 8  

 

  

 

P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  

P A R A  L O S  I N G R E S O S  M U N I C I P A L E S  
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2 . 1 .  P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  P A R A  L O S  I N G R E S O S  M U N I C I P A L E S  

 

E n  e s t a  s e c c i ó n  s e  c o n t e m p la n  l o s  p r o c e d im i e n t o s  p a r a  e l  m a n e j o  d e  f o n d o s ,  

r e la c i o n a d o s  c o n  l o s  i n g r e s o s  m u n i c ip a le s ,  q u e  p u e d e n  s e r :  

  I n g r e s o s  p r o p io s ;   

  S u b s id io s  y  d o n a c io n e s ;  y   

  T r a n s f e r e n c i a s  ( F O D E S )  

 

C o m o  p a r t e  d e  l o s  i n g r e s o s  p r o p io s ,  e s t á n  l o s  c o r r i e n t e s  y  d e  c a p i t a l .  L o s  i n g r e s o s  

c o r r i e n t e s  e s t á n  c o n f o r m a d o s  p o r  l o s  im p u e s t o s  m u n i c ip a le s ,  t a s a s  m u n i c ip a le s ,  c o n t r i b u c io n e s  

e s p e c ia l e s  y  o t r o s  i n g r e s o s .  L o s  i n g r e s o s  d e  c a p i t a l  s o n  l o s  o b t e n id o s  p o r  l a  v e n t a  d e  a c t i v o s  o  

c o n t r a t a c i ó n  d e  p r é s t a m o s .  

 

L o s  s u b s id io s  s o n  f o n d o s  q u e  t r a s la d a  e l  G o b ie r n o  C e n t r a l   a  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o  p a r a  r e a l i z a r  o b r a s  e s p e c í f i c a s .  L a s  d o n a c io n e s  s o n  f o n d o s  r e c ib id o s  d e  p e r s o n a s ,  

e m p r e s a s  p r i v a d a s ,  g o b ie r n o s  e x t r a n je r o s  y  o r g a n i s m o s  i n t e r n a c i o n a le s ,  p a r a  i n v e r t i r l o s  e n  

p r o y e c t o s  e s p e c í f i c o s .   

 

 L a s  t r a n s f e r e n c ia s  q u e  r e c ib e  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  e s  e l  F o n d o  p a r a  e l  

D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c i a l  d e  l o s  M u n ic ip io s  ( F O D E S ) ,  s e g ú n  l a  n o r m a t i v a  c o r r e s p o n d i e n t e .  

 

P C I M  
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P R O C E D I M I E N T O  1 :  R E G I S T R O  D E  N U E V O S  C O N T R I B U Y E N T E .  

 

D e f i n i c i ó n :   

E l  r e g i s t r o  d e  n u e v o s  c o n t r i b u y e n t e s  s e  p r e s e n t a  c u a n d o  a lg ú n  m ie m b r o  d e  l a  c o m u n i d a d  

a d q u i e r e ,  i n m u e b l e s ,  v i v i e n d a ,  y / o  a d q u ie r e  o  f u n d a  u n  n e g o c io  o  e m p r e s a  e n  l a  j u r i s d i c c ió n ,  e s t e  

t i e n e  l a  o b l i g a c i ó n  d e  i n s c r i b i r s e  e n  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o ,  a  f i n  d e  i n i c i a r  e l  p a g o  d e  l o s  im p u e s t o s  

q u e  l e  c o r r e s p o n d e n .  

 

O b je t i v o :   

N o r m a r  l a s  a c t i v i d a d e s  n e c e s a r i a s  p a r a  e l  r e g i s t r o  d e  n u e v o s  c o n t r i b u y e n t e s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  

d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  T o d a  i n s c r i p c i ó n  d e  n u e v o s  c o n t r i b u y e n t e s  p o r  i n m u e b le s ,  v i v i e n d a ,  n e g o c io  o  e m p r e s a ,  

e s t á  r e g u la d a  p o r  o r d e n a n z a s  m u n i c ip a le s ,  l e y  d e  im p u e s t o s  y  d e c r e t o s  m u n ic ip a le s ,  p a r a  

l a  d e t e r m in a c ió n  d e l  im p u e s t o  c o r r e s p o n d i e n t e ,  s e g ú n  s u  c la s i f i c a c ió n .  

 

-  P a r a  h a c e r  e f e c t i v o  e l  r e g i s t r o  d e  n u e v o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  e s t o s  d e b e n  p r e s e n t a r  l a  

d o c u m e n t a c ió n  n e c e s a r i a  a  l a  U n i d a d  d e  C a t a s t r o .  

 

 

 

P C I M  1  -  R N C  
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A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

R E G I S T R O  D E  N U E V O S  C O N T R I B U Y E N T E S  

P R O C E D I M I E N T O  N  º  1  

I N I C I A :  S o l i c i t a n t e                                                                                     T E R M I N A :  C a t a s t r o  

P A S O  

N º   

 

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

1  

 

 

 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S o l i c i t a n t e   

 

 

 

C a t a s t r o   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o  a  s o l i c i t a r  

i n f o r m a c ió n  p a r a  r e g i s t r a r  s u  i n m u e b l e ,   e m p r e s a  o  

n e g o c io .  

 

L e  i n f o r m a  a l  s o l i c i t a n t e  q u e :  

a )  P a r a  i n s c r i b i r  u n  i n m u e b le  e s  n e c e s a r i o  p r e s e n t a r  

l a  e s c r i t u r a  r e g i s t r a d a ,  p a r a  e m p r e s a  o  n e g o c io  e l  

b a la n c e  g e n e r a l  e  i n v e n t a r i o  f í s i c o ;  a d e m á s ,  l a  

s o l i c i t u d  d e  i n s c r i p c ió n ,  c o p i a  d e  D o c u m e n t o  Ú n ic o  

d e  I d e n t i d a d  ( D U I )  y  N u m e r o  d e  I d e n t i f i c a c ió n  

T r i b u t a r i a  ( N I T ) .  

 

b )  P a r a  l a  p e r s o n a  j u r í d i c a  p r e s e n t a r  e l  o r i g i n a l  y  

f o t o c o p ia  d e l  t e s t im o n io  d e  e s c r i t u r a  p ú b l i c a  d e  

c o n s t i t u c ió n  d e b id a m e n t e  i n s c r i t a ,  o r i g i n a l  y  

f o t o c o p ia  d e l  N ú m e r o  d e  I d e n t i f i c a c i ó n  T r i b u t a r i a  

( N I T ) ,  y  b a la n c e  i n i c i a l  d e b i d a m e n t e  a u t o r i z a d o  p o r  

e l  r e p r e s e n t a n t e  l e g a l ,  c o n t a d o r  y  a u d i t o r  e x t e r n o ;  

a d e m á s ,  l a  s o l i c i t u d  d e  i n s c r i p c i ó n .  
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3  

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5  

 

 

 

6  

 

 

 

7  

 

 

 

S o l i c i t a n t e    

 

 

 

C a t a s t r o   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C a t a s t r o   

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l   

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

L l e n a  s o l i c i t u d  y  e n t r e g a  a l  r e s p o n s a b le  d e  l a  u n id a d  

d e  C a t a s t r o ,  a n e x a n d o  l a  d o c u m e n t a c i ó n  r e q u e r id a  

s e g ú n  e l  c a s o ,  p a r a  i n i c i a r  e l  p r o c e s o .  

 

R e a l i z a  i n s p e c c i ó n  d e  c a m p o ,  p a r a  v e r i f i c a r  

i n f o r m a c ió n  p r o p o r c io n a d a  p o r  e l  s o l i c i t a n t e .  

a )  S i  e s  i n m u e b l e ;  e m p r e s a  o  n e g o c i o  q u e  d e  

a c u e r d o  a l  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n ,  n o  s e  

c o n s id e r e  p e r j u d i c i a l  p a r a  l a  c o m u n id a d ,  s e   

s i g u e  e l  P a s o  N  º  9 .  

 

b )  S i  e s  e m p r e s a  o  n e g o c i o  q u e  s e g ú n  i n f o r m e  

d e  i n s p e c c ió n ,  l l e v a  a  c a b o  a c t i v i d a d e s  q u e  

s e  c o n s id e r e n  n o  a d e c u a d a s  o  p e r j u d i c i a le s  

p a r a  l a  c o m u n id a d ,  s e  p r o c e d e  a  l o   

s i g u i e n t e .   

 

T r a s la d a  a l  C o n c e jo  M u n ic ip a l ,  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e l  

s o l i c i t a n t e  e  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n ,  p a r a  s u  e s t u d io  o  

a n á l i s i s  y  e s t e  p u e d a  t o m a r  a c u e r d o .   

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  e  i n f o r m e ,  s e  d i s c u t e  y  a c u e r d a  

a u t o r i z a c i ó n  o  d e n e g a c ió n  e  i n f o r m a  a  S e c r e t a r í a  

M u n i c ip a l  p a r a  e la b o r a c ió n  d e  a c u e r d o  m u n ic i p a l .  

 

E la b o r a  y  e n t r e g a  a  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o ,  a c u e r d o  

s o b r e  e s t u d io  p l a n t e a d o  e n  e l  p a s o  a n t e r i o r  

a n e x a n d o  s o l i c i t u d  p r e s e n t a d a .  
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8  

 

 

 

 

 

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

1 1  

 

 

1 2  

 

C a t a s t r o   

 

 

 

 

 

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C a t a s t r o   

 

R e c ib e  a c u e r d o  m u n ic ip a l .   

a )  S i  e l  a c u e r d o  m u n i c ip a l   a u t o r i z a  e l  

f u n c i o n a m ie n t o  d e  d i c h a  e m p r e s a  o  

n e g o c io ,  s e  p r o c e d e  a l  p a s o  s ig u ie n t e .  

 

b )  S i  n o  s e  a u t o r i z a ,  s e  n o t i f i c a  a l  s o l i c i t a n t e  

p a r a  q u e  p r o c e d a  a l  c i e r r e  d e  s u  e m p r e s a  o  

n e g o c io .  

 

D e t e r m in a  e l  i m p u e s t o  a  p a g a r ,  a s ig n a  u n  n ú m e r o  

c o r r e la t i v o  d e  c o n t r i b u y e n t e  y  e l a b o r a  u n a  t a r j e t a  

c o n  l o s  d a t o s  d e l  c o n t r i b u y e n t e .  

  

R e g i s t r a  a l  n u e v o  c o n t r i b u y e n t e  e n  l a  b a s e  d e  d a t o s  

d e l  s i s t e m a ,  c o n  l a  i n f o r m a c ió n  c o n t e n i d a  e n  l a  

t a r j e t a ,   y  e n v í a  e s t a  ú l t im a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  

p a r a  l a  e la b o r a c ió n  d e l  r e c ib o  d e  p a g o .  

 

R e c ib e  t a r j e t a  d e l  n u e v o  c o n t r i b u y e n t e  y  a r c h i v a  

s e g ú n  s u  u b i c a c i ó n  e n  e l  m a p a  c a t a s t r a l .  

 

I n f o r m a  a l  c o n t r i b u y e n t e  q u e  s u  i n m u e b le ,  e m p r e s a  

o  n e g o c io  s e  e n c u e n t r a  r e g i s t r a d o  y  e s  a u t o r i z a d o  a  

p a s a r  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  p a r a  l a  e l a b o r a c ió n  d e l  

r e c ib o  d e  p a g o .  
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                                        PROCEDIMIENTO Nº 1 REGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTES

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

CUENTAS 

CORRIENTES
SOLICITANTE CATASTRO CONCEJO MUNICIPAL

INICIO

Solicitar información para 

el registro

Informa sobre requisitos y 

documentación a presentar. 

Entrega solicitud.

Recibe, llena solicitud y 

entrega con 

documentación.

Recibe y realiza inspección.

SI

Recibir solicitud, discutir y 

acordar

Realiza actividad 

perjudicialNO

Documentación e 

informe

Elaborar acuerdo y 

solicitar firmas

Acuerdo 

1

1

Recibir y revisar 

acuerdo

      1

    2
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                                   PROCEDIMIENTO Nº 1 REGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTES

CUENTAS 

CORRIENTES

SECRETARÍA 

MUNICIPAL
CONCEJO MUNICIPALCATASTROSOLICITANTE

   1

      2

autoriza

Determinar impuesto, 

asignar número 

correlativo y elaborar 

tarjeta

SI

Registrar contribuyente

Informar a 

solicitante

NO

3

3

Recibir tarjeta

Archivar 

FIN

2

2

Informar a 

contribuyente
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P R O C E D I M I E N T O  2 :  A S E N T A M I E N T O  D E  C E R T I F I C A C I Ó N  D E  P A R T I D A S .  

D e f in i c i ó n :   

E l  a s e n t a m ie n t o  d e  p a r t i d a s   d e  n a c i m ie n t o ,  d e f u n c i ó n  y   m a t r i m o n i o ;   e s  u n  s e r v i c i o  p r e s t a d o  p o r  

l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o  y  p o s t e r i o r  a  e s t e  a c t o  i n i c i a  e l  c o b r o  d e  t a s a s  p o r  e x t e n s ió n  d e  

c e r t i f i c a c io n e s  d e  p a r t i d a s .  

 

O b je t i v o :   

N o r m a r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  e l  r e g i s t r o  o  a s e n t a m i e n t o  d e  p a r t i d a s  d e  n a c i m ie n t o ,  d e f u n c i ó n  y   

m a t r im o n io ;  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  E l  a s e n t a m ie n t o  d e  p a r t i d a s  e n  l a  U n id a d  d e  R e g i s t r o  d e l  E s t a d o   F a m i l i a r ,  e s t á  n o r m a d a  

p o r  l a  L e y  d e l  N o m b r e  d e  l a  P e r s o n a  N a t u r a l  y  D e c r e t o s  M u n i c i p a le s .  

 

-  E l  c o b r o  d e  t a s a s  p o r  a s e n t a m ie n t o  d e  p a r t i d a s ,  s e  h a r á  e f e c t i v o  a  p a r t i r  d e  v e n c id o  e l  

p l a z o  o t o r g a d o  c o n  b a s e  a  d e c r e t o s  m u n ic ip a l e s .  

 

 

 

 

 

P C I M  2  -  A C P  
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AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

 

 

A S E N T A M I E N T O  D E  C E R T I F I C A C IÓ N  D E  P A R T I D A S   

P R O C E D I M I E N T O   N º  2  

I N I C I A :  S o l i c i t a n t e                                                              T E R M I N A :  R e g is t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

 

S o l i c i t a n t e  

 

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  

 

S o l i c i t a n t e  

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  

 

 

 

S o l i c i t a  e n  l a  u n id a d  d e l  R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  f a m i l i a r  l a  

i n f o r m a c ió n  n e c e s a r i a  p a r a  p o d e r  l l e v a r  a c a b o  e l  

a s e n t a m ie n t o  d e  c e r t i f i c a c io n e s  d e  p a r t i d a s  d e  n a c i m ie n t o ,  

m a t r im o n io  e t c .  

 

L e  i n f o r m a  d e  t o d o s  l o s  d o c u m e n t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  p o d e r  

r e g i s t r a r l o  e n  e l  s i s t e m a .  

 

E n t r e g a  l o s  d o c u m e n t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  p o d e r  r e a l i z a r  e l  

a s e n t a m ie n t o  e n  l a  u n id a d  d e  R e g i s t r o   d e l  E s t a d o  F a m i l i a r .  

 

R e c ib e  y  v e r i f i c a  l o s  d o c u m e n t o s  s o l i c i t a d o s  p a r a  e l  r e g i s t r o .  

 

 

V e r i f i c a  s i  d i c h o  r e g i s t r o  s e  h a  s o l i c i t a d o  e n  e l  t i e m p o  

e s t a b le c i d o .  

a )  S i  s o l i c i t a  e l  r e g i s t r o  a n t e s  d e l  t i e m p o  l í m i t e  

e s t a b le c i d o ,  s e  p r o c e d e  a  r e g i s t r a r l o .  
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6  

 

 

 

 

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  

 

 

 

 

 

S o l i c i t a n t e  

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  

b )   S e  s o l i c i t a  e l  r e g i s t r o  d e s p u é s  d e  l a  f e c h a  

e s t a b le c i d a  s e  p r o c e d e  a  l o  s i g u ie n t e :  

 

I n f o r m a  a l  r e s p o n s a b le  q u e  p a r a  r e g i s t r a r l o  d e b e  c a n c e la r  

u n a  m u l t a  p o r  n o  r e a l i z a r l o  e n  e l  t i e m p o  p e r m i t i d o ;  a d e m á s ,  

l e  i n f o r m a  q u e  d e b e  t r a s l a d a r s e  a  l a  u n id a d  d e  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s  a  s o l i c i t a r  l a  e la b o r a c i ó n  d e l  r e c i b o  p o r  e l  a t r a s o   

e n  s o l i c i t a r  d i c h o  d o c u m e n t o ,  s i g u i e n d o  e l  P r o c e d i m ie n t o  N º  

6   C o b r o  d e  T a s a s  M u n ic i p a le s .  

 

D e s p u é s  d e  p a g a r  l a  m u l t a  c o r r e s p o n d ie n t e  s e  p r e s e n t a  a  l a  

u n id a d  d e l  R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  p a r a  h a c e r  e f e c t i v o  

e l  a s e n t a m ie n t o  r e s p e c t i v o .  

 

I n f o r m a  a l  s o l i c i t a n t e  q u e  y a  r e a l i z ó  e l  a s e n t a m ie n t o  d e  l a  

c e r t i f i c a c ió n  s o l i c i t a d a .  
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PROCEDIMIENTO Nº 2 ASENTAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE PARTIDAS

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIARSOLICITANTE

INICIO

Solicitar información 

Informar y solicitar 

documentos

Recibir y verificar 

docmentos

Verificar registro en 

tiempo establecido
SI

Registrar 

Informar a 

contribuyente que 

debe cancelar multa 

Entregar documentos 

requeridos

NO

Informar al solicitante 

que debe presentarse a 

Cuentas Corrientes, 

siguiendo el 

Procedimiento Nº 6 

Realizar Procedimiento Nº 6 y 

presentar recibo 

FIN

Informar a 

solicitante
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P R O C E D I M I E N T O  3 :  C O B R O  D E  T A S A S  P O R  E X T E N S I Ó N  D E  C E R T I F I C A C I O N E S  D E  

P A R T I D A S .  

D e f in i c i ó n :   

E l  c o b r o  d e  t a s a s  p o r  e l  s e r v i c i o  d e  e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c i o n e s ,  i n v o lu c r a  a  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s ,  

d e s d e  s u  e la b o r a c i ó n  h a s t a  e l  r e g i s t r o ,  p o r  l o  q u e  e s  n e c e s a r i o  e j e r c e r  u n  c o n t r o l .  

 

O b je t i v o :   

N o r m a r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  e l  c o b r o  d e  t a s a s  p o r  e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c i o n e s  e n  l a  A l c a ld í a  

M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  L a  e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c i o n e s  e n  l a  U n id a d  d e  R e g is t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r ,  e s t á  n o r m a d o  

p o r  l a  L e y  d e l  N o m b r e  d e  l a  P e r s o n a  N a t u r a l  y  D e c r e t o s  M u n i c ip a le s .  

 

-  E l  c o b r o  d e  t a s a s  p o r  e x t e n s ió n  d e  p a r t i d a s ,  s e  h a r á  c o n  b a s e  a  l a  o r d e n a n z a  m u n ic ip a l  

v i g e n t e .  

 

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s id e r a r s e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  

I n t e g r a d o .  

 

P C I M   3  -  C T E C P  
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A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

C O B R O  D E  T A S A S  P O R  E X T E N S IO N  D E  C E R T I F I C A C I O N E S  D E  P A R T I D A S   

P R O C E D I M I E N T O  N  º  3  

I N I C I A :  C o n t r i b u y e n t e                                                                                  T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

 

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S o l i c i t a  e n  l a  u n id a d  d e  R e g is t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r  l a  

e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c i o n e s  d e  p a r t i d a s ,  m a t r im o n io ,  

d e f u n c ió n ,  c a r n é  d e  m in o r i d a d ,  a s e n t a m ie n t o  d e  

r e c ié n  n a c id o s ,  m a r g in a c io n e s  d e  t o d a  c la s e ,  e t c . .  

 

V e r i f i c a  e n  l a  b a s e  d e  d a t o s  o  e n  l o s  l i b r o s  p e r t i n e n t e s ,  

s i   e l  d o c u m e n t o  q u e  e l  c o n t r i b u y e n t e  s o l i c i t a  s e  

e n c u e n t r a  r e g i s t r a d o .  

 

I n f o r m a  a l  c o n t r i b u y e n t e  q u e :  

a )  L a  i n f o r m a c ió n  e s  c o r r e c t a  y  q u e  d e b e  

t r a s la d a r s e  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  p a r a  q u e  l e  

e la b o r e n  e l  r e c ib o ,  p o r  l a  c e r t i f i c a c ió n  

s o l i c i t a d a .  

b )  P o r  c a u s a s  d e  s i n ie s t r o s  l o s  d o c u m e n t o s  n o  s e  

e n c u e n t r a n ,  p e r o  s e  e x t e n d e r á  c o n s t a n c ia  

p a r a  q u e  r e a l i c e  t r á m i t e s  d e  r e p o s i c i ó n  e n  l a s  

i n s t a n c ia s  c o r r e s p o n d i e n t e s  y  d e b e  

t r a s la d a r s e  a  c u e n t a s  c o r r i e n t e s  p a r a  q u e  l e  
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4  

 

 

 

5  

 

 

6  

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

  

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r   

 

 

 

R e g i s t r o  d e l  E s t a d o  F a m i l i a r   

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

e la b o r e n  e l  r e c i b o .  

 

S o l i c i t a  e n  l a  u n id a d  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  q u e  l e  

e la b o r e n  e l  r e c i b o  p o r  e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c io n e s  d e  

p a r t i d a s  o  c o n s t a n c ia .  

 

E la b o r a  r e c ib o  c o r r e s p o n d ie n t e  s e g ú n  e l  d o c u m e n t o  

s o l i c i t a d o  y  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e  p a r a  s u  p a g o .  

 

S e  p r e s e n t a  a  C a ja  y  c a n c e la  e l  v a lo r  d e l  i m p u e s t o  

m u n i c ip a l  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

R e c ib e  e l  t o t a l  a  p a g a r  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s e l l a  d e  

p a g a d o ,  f i r m a  l o s  r e c ib o s ,  e n t r e g a  c o m p r o b a n t e  d e  

p a g o  a l  c o n t r i b u y e n t e  y  a r c h i v a  e l  o r i g i n a l .  

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  R e g is t r o  d e l   E s t a d o  

F a m i l i a r  a  r e t i r a r  e l  d o c u m e n t o  s o l i c i t a d o  y  m u e s t r a  

r e c ib o  c o n  e l  s e l l o  d e  c a n c e la d o .  

 

V e r i f i c a  q u e  e l  r e c i b o  t e n g a  e l  s e l l o  d e  c a n c e la d o ,  l o  

a d ju n t a  a  l a  c e r t i f i c a c ió n  d e  p a r t i d a  s o l i c i t a d a  o  

c o n s t a n c ia  y  l a  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e .   

 

E la b o r a ,  e n t r e g a  i n f o r m e  d e  l a s  c e r t i f i c a c io n e s  d e  

p a r t i d a s  y  c o n s t a n c i a s  e x t e n d id a s  e n  e l  t r a n s c u r s o  d e l  

d í a ,  a  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a  M u n ic i p a l .  

 

E la b o r a  y  e n v í a  i n f o r m e  d e  l o s  r e c ib o s  e m i t i d o s  p a r a  e l  



 1 7 2  

 

 

 

 

1 2  

 

 

 

 

 

 

1 3  

 

 

 

1 4  

 

 

 

 

 

 

1 5  

 

 

 

 

1 6  

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  c a ja  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

c o b r o  d e  t a s a s  p o r  c e r t i f i c a c io n e s  d e  p a r t i d a s  y  

c o n s t a n c ia s ,  e s p e c i f i c a n d o  e l  m o n t o  t o t a l  d i a r i o  d e  l o s  

s e r v i c i o s  p r e s t a d o s  e n  e s t e  c o n c e p t o .  

 

R e c ib e  i n f o r m e s  d e  l a  u n i d a d  d e  R e g is t r o  d e l  E s t a d o  

F a m i l i a r  y  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  v e r i f i c a  s i  e l  n ú m e r o  d e  

c e r t i f i c a c io n e s   d e  p a r t i d a s  y  c o n s t a n c ia s  e x t e n d i d a s  

c o r r e s p o n d e  a l  m o n t o  f a c t u r a d o  e n  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s ,  d e  e n c o n t r a r s e  d i f e r e n c ia s  s e  i n v e s t i g a  y  

s e  r e s u e l v e .  

 

E la b o r a  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  e n  e l  d í a ,  

d e t a l l a n d o  l o s  p a g o s  r e c ib id o s  y  a n e x a  l o s  r e c ib o s  d e  

p a g o .  E n v í a  i n f o r m e  a  t e s o r e r í a .   

 

R e c ib e  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  y  v e r i f i c a  c o n  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a l d o  l a  c a n t i d a d  p r e s e n t a d a  p o r  e l  

r e s p o n s a b le  d e  c a ja ,  a n o t á n d o lo s  e n  e l  l i b r o  d e  

i n g r e s o s  y  e g r e s o s ;  a d e m á s ,  e la b o r a  y  e n v í a  r e m e s a  

a l  b a n c o  c o r r e s p o n d ie n t e  r e a l i z a n d o  l o s  r e g i s t r o s  e n  e l  

l i b r o  d e  r e m e s a s .  

 

E la b o r a  i n f o r m e  p o r  e l  t o t a l  r e c i b id o  e n  c o n c e p t o  d e  

t a s a s  p o r  e x t e n s ió n  d e  c e r t i f i c a c io n e s  d e  p a r t i d a s  y  

c o n s t a n c ia s ,  o r d e n a  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a l d o  y  

l a  e n v í a  a  u n id a d  d e  C o n t a b i l i d a d .   

 

R e c ib e ,  v e r i f i c a ,  c o d i f i c a  y  r e g i s t r a  e n  e l  s i s t e m a ,  

s e g ú n  e l  r u b r o  d e  i n g r e s o  c o r r e s p o n d ie n t e .  



 1 7 3  

 

1 7  

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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           PROCEDIMIENTO Nº 3  COBRO DE TASAS POR EXTENSIÓN DE CERTIFICACIONES DE PARTIDAS

RESPONSABLE DE 

CAJA

REGISTRO DEL ESTADO 

FAMILIAR

CUENTAS 

CORRIENTES
TESORERÍA MUNICIPAL CONTADOR

CONTRIBUYENTE O 

SOLICITANTE

INICIO

Solicitar certificación 

de partidas

Verificar si se 

encuentra

Informar al 

contribuyente que 

debe ir a cuentas 

corrientes.

SI

Solicitar la elaboración 

del recibo de pago por 

la certificación o 

constancia

Elaborar e imprimir 

recibo

Recibe el recibo de 

pago y se presenta a 

caja a cancelar

Recibir el valor y entregar 

recibo 

Recibe el recibo ya 

cancelado y se presenta al 

registro del estado familiar, 

para retirar certificación  o 

constancia

Verificar recibo  y 

entrega la certificación 

o constancia solicitada

Elaborar y entregar 

informe por extensión 

de partidas o 

constancias

Elaborar y enviar 

informe de los ingresos 

del día

Verificar el número de 

certificaciones  o 

constancias extendidas

Recibir valor recaudado, 

comparar con 

documentos, registrar en 

libro y remesar 

Elaborar informe por el 

total recibido y anexar 

documentos de respaldo

Recibir, verificar, 

codificar y registrar en 

el sistema en el rubro 

de ingresos 

correspondiente

Imprimir los 

comprobantes 

diarios

Archivar los 

comprobantes 

diarios con la 

documentación 

de respaldo

FIN

Elaborar detalle, 

anexar los recibos de 

pago y enviar informe 

2

2

2

1

1

NO

 
 



 1 7 5  

 

P R O C E D I M I E N T O  4 :  C Á L C U L O  D E  I M P U E S T O S  D E  E M P R E S A S  Y  N E G O C I O S .   

 D e f in i c i ó n :   

E l  c á l c u l o  d e  i m p u e s t o s  a  n e g o c i o s  o  e m p r e s a s ,  r e g i s t r a d a s  e n  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o ,  e s  d e t e r m in a d o  c o n  b a s e  a  l o s  e s t a d o s  f i n a n c ie r o s  ( B a l a n c e  G e n e r a l  y  E s t a d o  d e  

R e s u l t a d o s ) ,  e n  l a  u n i d a d  d e  C a t a s t r o .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im i e n t o  n e c e s a r i o  p a r a  d e t e r m in a r  l o s  im p u e s t o s  a  n e g o c io s  o  e m p r e s a s ,  

r e g i s t r a d o s  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  E l  c á l c u l o  d e  i m p u e s t o s  a  n e g o c i o s  o  e m p r e s a s ,  s e  h a r á  s e g ú n  l o  r e g u la d o  p o r  o r d e n a n z a s  

m u n i c ip a le s ,  l e y  d e  im p u e s t o s  y  d e c r e t o s  m u n ic i p a le s ,  p a r a  l a  d e t e r m in a c ió n  d e l  im p u e s t o  

c o r r e s p o n d i e n t e ,  s e g ú n  s u  c la s i f i c a c ió n .  

 

-  L o s  e s t a d o s  f i n a n c i e r o s  p r e s e n t a d o s  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  p a r a  e l  c á l c u lo  d e  im p u e s t o s  a  

n e g o c io s  o  e m p r e s a s ,  d e b e r á n  c u m p l i r  c o n  l o s  r e q u e r im ie n t o s  e s t a b le c id o s  e n  l a s  

n o r m a t i v a s  c o n t a b l e s  r e s p e c t i v a s .  

 

 

 

P C I M  4  -  C I E Y N  
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A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

C Á L C U L O  D E  I M P U E S T O S  D E   E M P R E S A S  Y  N E G O C IO S    

P R O C E D I M I E N T O  N  º  4  

I N I C I A :   C a t a s t r o                                                                                    T E R M I N A :  C o n t r i b u y e n t e  

P A S O  

N º   

 

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

 

 

 

 

 

3  

 

 

4  

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

 

D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e   

I m p u e s t o s  I n t e r n o s  

 

C a t a s t r o  

 

 

 

S o l i c i t a  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  l a  p r e s e n t a c ió n  d e  l a  

i n f o r m a c ió n  f i n a n c i e r a  ( B a la n c e  G e n e r a l  y  E s t a d o  d e  

R e s u l t a d o s ,  f i r m a d o s  p o r  u n  c o n t a d o r  o  a u d i t a d o s  s i  

s o b r e p a s a  u n  m o n t o  e s p e c í f i c o ) ,  e n  e l  t i e m p o  

e s t i p u la d o  p o r  e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

E la b o r a  l i s t a d o  d e  l a s  e m p r e s a s  c o m e r c ia le s ,  d e  

s e r v i c i o s ,  f i n a n c i e r a s ,  a g r í c o la s  y  o t r a s  i n s c r i t a s ,  

u b i c a d a s  e n  l a  j u r i s d i c c i ó n  d e l  m u n ic ip io ;  y  a d ju n t a  

u n a  s o l i c i t u d  a  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  I m p u e s t o s  

I n t e r n o s ,  d e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a ;  e n  l a  c u a l  p id e  

i n f o r m a c ió n  f i n a n c ie r a  d e  l a s  e m p r e s a s  a n t e s  

m e n c io n a d a s .  

 

E n v í a  a  l a  m u n i c ip a l i d a d  l a  i n f o r m a c ió n  s o l i c i t a d a .   

 

 

R e c ib e  i n f o r m a c ió n  d e  l a  D i r e c c i ó n  G e n e r a l  d e  

I m p u e s t o s  I n t e r n o s  y  c o m p a r a  c o n  l a  i n f o r m a c ió n  

p r e s e n t a d a  p o r  l o s  c o n t r i b u y e n t e s .  S i  e x i s t e  



 1 7 7  

 

 

 

5  

 

 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

7  

 

 

 

 

8  

 

 

 

9  

 

 

1 0  

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

  

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

 

 

C a t a s t r o   

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

i n c o n s i s t e n c ia ,  p r o c e d e  a  r e a l i z a r  i n s p e c c i ó n  p a r a  

r e a l i z a r  l o s  a j u s t e s  n e c e s a r i o s .  

 

D e t e r m in a  e l  im p u e s t o  a  p a g a r  d e  a c u e r d o  a  l a  

o r d e n a n z a   y  l e y  d e  im p u e s t o s  m u n i c ip a l e s  v ig e n t e .  

 

N o t i f i c a  a l  c o n t r i b u y e n t e ,  e l  im p u e s t o  a  p a g a r ,  

e s p e c i f i c a n d o  l o s  d í a s  q u e  t i e n e  p a r a  a p e l a r  l o s  

r e s u l t a d o s .  

a )  S i  n o  a p e la  l o s  r e s u l t a d o s ,  s e  r e a l i z a r á  e l  

P r o c e d i m ie n t o  N º  5  C o b r o  P e r i ó d i c o  d e  I m p u e s t o s   

M u n i c ip a le s  a  E m p r e s a s .   

b )  S i  a p e la  l o s  r e s u l t a d o s ,  s e  s ig u e  e l  p r o c e s o  

s ig u i e n t e :  

 

S e  p r e s e n t a  a  C a t a s t r o  c o n  l o s  e s t a d o s  f i n a n c ie r o s ,   

a n e x a n d o  l a  d o c u m e n t a c i ó n  c o r r e s p o n d i e n t e  y  s o l i c i t a  

q u e  s e  r e a l i c e  n u e v a   i n s p e c c ió n  a l  n e g o c io  o  

a u d i t o r í a .  

 

P r o c e d e  a  l a  r e v i s i ó n   d e  l o s  e s t a d o s  f i n a n c ie r o s   

p r e s e n t a d o s  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s i g u ie n d o  e l  m is m o  

p r o c e s o  p a r a  d e t e r m i n a r  e l  p a g o .  

 

I n f o r m a  a l  c o n t r i b u y e n t e  d e  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n id o s  y  

e l  m o n t o  a  p a g a r .  

 

S i  e s t á  d e  a c u e r d o  c o n  l o s  r e s u l t a d o s ,  s i g u e  e l   

P r o c e d i m ie n t o  N º  5  C o b r o  P e r i ó d i c o  d e  I m p u e s t o s   



 1 7 8  

 M u n i c ip a le s  a  E m p r e s a s ,  s i  n o  t o m a r á  l a s  m e d id a s  

q u e  c r e a  c o n v e n ie n t e s .  
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                                             PROCEDIMIENTO Nº 4: CÁLCULO DE IMPUESTOS DE  EMPRESAS Y NEGOCIOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 

IMPUESTOS INTERNOS
CONTRIBUYENTECATASTRO

SI

NO

NO

1

Se presenta para 

apelar

    2

Elaborar listado de las empresas  y negocios, 

adjuntando solicitud a la DGII 

1

Se presenta a catastro con  estados 

financieros, anexa documentación y 

solicita inspección 

Solicitar a los contribuyentes información 

financiera

Enviar información financiera solicitada

INICIO

Determinar el impuesto a pagar 

Comparar documentación presentada por el 

contribuyente y la proporcionada por la DGII

      1

Notificar al contribuyente el impuesto a pagar

Recibir información financiera de los 

contribuyentes y a la DGII

Existe 

inconsistencia

Se sigue el 

Procedimiento Nº 5 

Presentar los estados financieros  e 

información solicitada

Realizar 

inspección 
SI
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                                            PROCEDIMIENTO Nº 4:   CÁLCULO DE IMPUESTOS DE  EMPRESAS O NEGOCIOS

CONTRIBUYENTECATASTRO

DIRECCIÓN GENERAL DE 

IMPUESTOS INTERNOS

Recibir información y seguir el proceso 

normal de pago, procedimiento nº 5, si 

no tomar medidas que crea conveniente

Recibir y revisar estados 

financieros 

FIN

      1

    2

Informar al contribuyente los 

resultados obtenidos y monto a 

pagar



 1 8 1  

 

P R O C E D I M I E N T O  5 :  C O B R O  P E R I Ó D I C O  D E  I M P U E S T O S   M U N I C I P A L E S  A  E M P R E S A S .  

D e f in i c i ó n :   

E l  c o b r o  p e r i ó d i c o  e s  e l  p r o c e d i m ie n t o  m e d ia n t e  e l  c u a l ,  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  

l l e v a  a  c a b o  a c c io n e s  d e  c o b r o  n o r m a l  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  a l  f i n a l i z a r  c a d a  m e s ,  e n  c o n c e p t o  d e  

im p u e s t o s  a  e m p r e s a s  s e g ú n  l a  a c t i v i d a d  e c o n ó m ic a  q u e  r e a l i c e n .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d i m ie n t o  n e c e s a r i o  p a r a  e l  c o b r o  p e r i ó d i c o  d e  i m p u e s t o s  m u n ic ip a l e s ,  a  l a s  

e m p r e s a s  r e g i s t r a d a s  e n  l a  m u n ic ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  E l  c o b r o  p e r i ó d i c o  d e  i m p u e s t o s  m u n i c ip a le s  a  e m p r e s a s ,  s e  h a r á  s e g ú n  l o  r e g u la d o  p o r  

o r d e n a n z a s  m u n i c ip a le s ,  l e y  d e  im p u e s t o s  y  d e c r e t o s  m u n ic ip a l e s ,  p a r a  l a  d e t e r m in a c i ó n  

d e l  i m p u e s t o  c o r r e s p o n d ie n t e ,  s e g ú n  s u  c la s i f i c a c i ó n .  

 

-  E l  c o b r o ,  r e g i s t r o  y  c u s t o d i a  d e  l o s  f o n d o s  p r o v e n ie n t e s  d e l  c o b r o  d e  l o s  i m p u e s t o s  

m u n i c ip a le s ,  d e b e r á  h a c e r s e  s ig u ie n d o  l o s  p r o c e d im ie n t o s  e s t a b le c id o s  e n  l a s  o r d e n a n z a s  

y  n o r m a t i v a s  c o r r e s p o n d ie n t e s ,  r e s p e t a n d o  l a s  f u n c io n e s  d e  c a d a  r e s p o n s a b le  p a r a  e s t e  

c o n t r o l .  

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s id e r a r s e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  

I n t e g r a d o .  

P C I M  5  -  C P I M E  
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AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

 

 

C O B R O  P E R ÍO D I C O  D E  I M P U E S T O S   M U N I C I P A L E S  A  E M P R E S A S  

P R O C E D I M I E N T O   N º  5  

I N I C I A :  C u e n t a s  C o r r i e n t e s                                                                 T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

N o t i f i c a d o r   

 

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

 

 

V e r i f i c a  y  a p l i c a  l o s  im p u e s t o s  m u n ic ip a le s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  p a r a  e m p r e s a s ,  e n  l a  ú l t im a  s e m a n a  d e  

c a d a  m e s .  

 

R e g i s t r a  e n  l a  t a r j e t a  d e  c a d a  c o n t r i b u y e n t e ,  e l  v a l o r  

a d e u d a d o  e n  l a  c o lu m n a  d e  c a r g o  y  l u e g o  l a  t r a s l a d a  a  l a  

c o lu m n a  d e  s a ld o s .  

 

E m i t e  a v i s o s  d e  c o b r o  n o r m a l  d e  im p u e s t o s ,   y  l o s  

e n t r e g a  o r d e n a d o s  a l  n o t i f i c a d o r .  

 

R e c ib e  a v i s o s  d e  c o b r o  d e  i m p u e s t o s  m u n i c ip a le s  y  l o s  

e n t r e g a  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s .  

 

R e c ib e  e l  a v i s o  d e  c o b r o  y  s e  p r e s e n t a  a l  d e p a r t a m e n t o  

d e  c u e n t a s  c o r r i e n t e s  p a r a  q u e  l e  e la b o r e n  e l  r e c ib o  

c o r r e s p o n d i e n t e  d e  l o s  i m p u e s t o s  m u n ic ip a l e s .  
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6  

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

 

 

1 1  

 

 

1 2  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l   

 

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

E la b o r a  e l  r e c i b o  d e  i n g r e s o s  p a r a   c o b r o  d e  im p u e s t o s  y  

s e  l o  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e  p a r a  s u  c a n c e la c ió n  e n  

C a ja .  

  

S e  p r e s e n t a  a  C a ja  y  c a n c e la  e l  v a lo r  d e l  im p u e s t o  

m u n i c ip a l  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

R e c ib e  e l  t o t a l  a  p a g a r  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s e l l a  d e  

p a g a d o ,  f i r m a  l o s  r e c ib o s ,  e n t r e g a  c o m p r o b a n t e  d e  p a g o  

a l  c o n t r i b u y e n t e  y  a r c h i v a  e l  o r i g i n a l .  

 

E la b o r a  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  a l  d í a ,  d e t a l l a n d o  l o s  

p a g o s  r e c ib id o s  y  a n e x a  l o s  r e c ib o s  d e  p a g o .  E n v í a  

i n f o r m e  a  t e s o r e r í a .   

 

R e c ib e  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  y  v e r i f i c a  c o n  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o  l a  c a n t i d a d  p r e s e n t a d a  p o r  e l  

r e s p o n s a b le  d e  c a ja  a n o t á n d o l o s  e n  e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  

e g r e s o s ;  a d e m á s ,  e la b o r a  y  e n v í a  r e m e s a  a l  b a n c o  

c o r r e s p o n d i e n t e  r e a l i z a n d o  l o s  r e g i s t r o s  d e  e s t a  e n  e l  

l i b r o  d e  r e m e s a s .  

 

O r d e n a  l o s  r e c ib o s  d e  c o b r o  y  l o s   e n v í a  a  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

  

R e v i s a ,  a c t u a l i z a  e n  e l  s i s t e m a  y  e n  l a  t a r j e t a  r e s p e c t i v a ,  

e n  l a  c o lu m n a  d e l  a b o n o  e l  v a lo r  d e l  im p u e s t o  c a n c e la d o  

p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e  y  a c t u a l i z a  e l  s a ld o .  S i  e x i s t e n  



 1 8 4  

 

 

1 3  

 

 

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

 

1 7  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

r e c ib o s  n o  c a n c e l a d o s  s e  p r o c e d e  a  s u  a n u la c ió n .  

 

C la s i f i c a  y  c o d i f i c a  l o s  i n g r e s o s  p e r c ib id o s  y  e l a b o r a  u n  

i n f o r m e  p o r  c ó d ig o s  e s p e c í f i c o s  y  p o r  r u b r o  p a r a  e n v ia r l o  

a  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l ,  a n e x a n d o  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o .   

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  c o m p a r a  e l  i n f o r m e  p r o p o r c io n a d o  p o r  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  c o n  l o s  r e g i s t r o s  e n  e l  l i b r o  d e  

i n g r e s o s  y  e g r e s o s .  

 

E n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  d e  l o s  i n g r e s o s  d ia r i o s  

p o r  c o b r o  d e  im p u e s t o s  a  e m p r e s a s  y  l a  d o c u m e n t a c ió n  

d e  r e s p a ld o .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  

c o b r o  d e  i m p u e s t o s  a  e m p r e s a s  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                                    PROCEDIMIENTO  Nº 5: COBRO PERIÓDICO DE IMPUESTOS  MUNICIPALES A EMPRESAS

RESPONSABLE DE 

CAJA
NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

CUENTAS 

CORRIENTES

INICIO

Verificar y aplicar 

mensualmente los 

impuestos a empresas

Registrar en la tarjeta 

de los contribuyentes 

el valor adeudado

Emitir aviso de cobro 

normal y entregar a 

notificador

Elaborar recibo de 

ingresp y entregar a 

contribuyente

Revisar, actualizar en el 

sistema y tarjeta, 

actualizar saldo y anular 

los recibos no cancelados

Recibir y entregar 

aviso de cobro a 

contribuyentes

Recibir aviso de cobro y 

presentar en cuentas 

corrientes, para que le 

elaboren recibo

Presentar en caja y 

cancelar valor 

correspondiente

Recibir el total a pagar por 

el contribuyente, firmar, 

sellar el recibo y entregarlo 

al contribuyente

Elaborar detalle del valor 

recaudado en el día, 

anexar recibos y enviar a 

Tesorería Municipal

Recibir detalle y verificar 

con los documentos de 

respaldo, anotar en libro 

correspondiente

Ordenar recibos de 

cobro y enviar a 

Cuentas Corrientes

1

1

   1

Recibir recibo 

cancelado
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                                                                PROCEDIMIENTO  Nº 5: COBRO PERIÓDICO DE IMPUESTOS  MUNICIPALES A EMPRESAS

CONTABILIDAD
TESORERÍA 

MUNICIPAL
CAJEROCONTRIBUYENTENOTIFICADOR

CUENTAS 

CORRIENTES

      1

Clasificar, codificar los ingresos percibidos y 

elabora un informe, para enviarlo a Tesorería 

Municipal, anexando la documentación de 

respaldo. 

Recibir, revisar y comparar el 

informe proporcionado por Cuentas 

Corrientes con los registros del libro 

de ingresos y egresos.

Recibir, revisar, registrar los ingresos 

correspondientes  y sellar de registrado 

los documentos de respaldo.

Enviar a Contabilidad informe 

de los ingresos diarios y la 

documentación de respaldo.

Archivar 

comprobantes 

y 

documentación 

de respaldo

Imprimir 

comprobantes diarios

FIN

 



 1 8 7  

 

P R O C E D I M I E N T O  6 :  C O B R O  D E  T A S A S  M U N I C I P A L E S .  

D e f in i c i ó n :   

S o n  l o s  t r i b u t o s  q u e  c o b r a  l a  A l c a l d í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  p o r  l a  p r e s t a c ió n  d e  s e r v i c i o s  

m u n i c ip a le s ,   s e a n  e s t o s  d e  n a t u r a l e z a  a d m i n i s t r a t i v a  o  j u r í d i c a .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  n e c e s a r i o  p a r a  e l  c o b r o  d e  l a s  t a s a s  m u n ic ip a le s ,  c o m o :  a s e o ,  

a lu m b r a d o  p ú b l i c o ,  f i e s t a s ,  p a v im e n t a c ió n ,  p o s t e s ,  m e r c a d o s  m u n i c ip a le s ,  c e m e n t e r i o s ,  e t c .  

 

N o r m a s :  

-  E l  c á l c u l o  d e  t a s a s  m u n i c ip a le s ,  s e  h a r á  s e g ú n  l o  r e g u la d o  p o r  o r d e n a n z a s  m u n i c ip a le s ,  

L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n ic i p a l  y  d e c r e t o s  m u n ic ip a l e s .  

 

-  E l  r e g i s t r o  d e  l o s  i n g r e s o s  p o r  t a s a s  m u n ic ip a le s ,  d e b e r á  r e a l i z a r s e  c l a s i f i c á n d o la s  s e g ú n  e l  

M a n u a l  d e  C la s i f i c a c ió n  p a r a  l a s  T r a n s a c c io n e s  F i n a n c ie r a s  d e l  S e c t o r  P ú b l i c o ,  

p r o p o r c io n a d o  p o r  e l  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a ,  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l .  

 

-  L a  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o  y  l o s  r e g i s t r o s  c o r r e s p o n d ie n t e s ,  d e b e r á n  s e r  a r c h i v a d o s  y  

c o n s e r v a d o s  p o r  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a  c u s t o d i a  d e  e s t o s .    

 

P C I M  6  -  C T M  
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C O B R O  D E  T A S A S  M U N I C I P A L E S  

P R O C E D I M I E N T O   N º  6  

I N I C I A :  C u e n t a s  C o r r i e n t e s                                                                 T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

6  

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

N o t i f i c a d o r   

 

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

V e r i f i c a  y  a p l i c a  l a s  t a s a s  m u n ic ip a l e s ,  e n  l a  ú l t im a  

s e m a n a  d e  c a d a  m e s .  

 

R e g i s t r a  e n  l a  t a r j e t a  d e  c a d a  c o n t r i b u y e n t e ,  e l  v a l o r  

a d e u d a d o  e n  l a  c o lu m n a  d e  c a r g o  y  l u e g o  l a  t r a s l a d a  a  l a  

c o lu m n a  d e  s a ld o s .  

 

E m i t e  m e n s u a lm e n t e  a v i s o s  d e  c o b r o  d e  t a s a s  

m u n i c ip a le s ,   y  l o s  e n t r e g a  o r d e n a d o s  a l  n o t i f i c a d o r .  

 

R e c ib e  a v i s o s  d e  c o b r o  d e  t a s a s  m u n i c ip a le s  y  l o s  

e n t r e g a  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s .  

 

R e c ib e  e l  a v i s o  d e  c o b r o  y  s e  p r e s e n t a  a l  d e p a r t a m e n t o  

d e  c u e n t a s  c o r r i e n t e s  p a r a  q u e  l e  e la b o r e n  e l  r e c ib o  

c o r r e s p o n d i e n t e  a  l a s  t a s a s  m u n ic ip a le s .  

 

E la b o r a  e l  r e c ib o  d e  i n g r e s o s  p a r a   c o b r o  d e  t a s a s  y  l o  



 1 8 9  

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

 

 

1 1  

 

 

1 2  

 

 

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l   

 

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e  p a r a  s u  c a n c e la c ió n  e n  

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l .  

  

S e  p r e s e n t a  a  C a ja  y  c a n c e l a  e l  v a lo r  p o r  t a s a s  

m u n i c ip a l e s  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

R e c ib e  e l  t o t a l  a  p a g a r  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s e l l a  d e  

p a g a d o ,  f i r m a  l o s  r e c ib o s ,  e n t r e g a  c o m p r o b a n t e  d e  p a g o  

a l  c o n t r i b u y e n t e  y  a r c h i v a  e l  o r i g i n a l .  

 

E la b o r a  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  a l  t é r m in o  d e l  d í a ,  

d e t a l l a n d o  l o s  p a g o s  r e c ib i d o s ,  a n e x a  l o s  r e c ib o s  d e  p a g o  

y  e n v í a  i n f o r m e  a  t e s o r e r í a .   

 

R e c ib e  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  y  v e r i f i c a  c o n  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o  l a  c a n t i d a d  p r e s e n t a d a  p o r  e l  

r e s p o n s a b le  d e  c a ja  a n o t á n d o l o s  e n  e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  

e g r e s o s ;  a d e m á s ,  e la b o r a  y  e n v í a  r e m e s a  a l  b a n c o  

c o r r e s p o n d i e n t e  r e a l i z a n d o  l o s  r e g i s t r o s  d e  e s t a  e n  e l  

l i b r o  d e  r e m e s a s .  

 

O r d e n a  l o s  r e c ib o s  d e  c o b r o  y  l o s   e n v í a  a  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

  

R e v i s a ,  a c t u a l i z a  e n  e l  s i s t e m a  y  e n  l a  t a r j e t a  r e s p e c t i v a ,  

e n  l a  c o lu m n a  d e l  a b o n o  e l  v a lo r  d e l  im p u e s t o  c a n c e la d o  

p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e  y  a c t u a l i z a  e l  s a ld o .  S i  h a y  r e c ib o s  d e  

p a g o  s in  c a n c e la r  s e  a n u la n .  

 



 1 9 0  

 

 

1 3  

 

 

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

 

1 7  

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

C la s i f i c a ,  c o d i f i c a  l o s  i n g r e s o s  p e r c i b id o s  y  e la b o r a  

i n f o r m e  p o r  c ó d ig o s  e s p e c í f i c o s  y  p o r  r u b r o  p a r a  e n v ia r l o  

a  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l ,  a n e x a n d o  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o .   

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  c o m p a r a  e l  i n f o r m e  p r o p o r c io n a d o  p o r  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  c o n  l o s  r e g i s t r o s  e n  e l  l i b r o  d e  

i n g r e s o s  y  e g r e s o s .  

 

E n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  d e  l o s  i n g r e s o s  d ia r i o s  

p o r  c o b r o  d e  t a s a s  m u n ic ip a le s  y  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  

c o b r o  d e  t a s a s  m u n ic i p a le s  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                PROCEDIMIENTO Nº 6:   COBRO DE TASAS MUNICIPALES

TESORERÍA 

MUNICIPAL
NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DE 

CAJA
CONTABILIDAD

CUENTAS CORRIENTES

INICIO

Verificar y aplicar las 

tasas municipales 

correspondientes

Recibir avisos de cobro de 

tasas municipales y 

entregar a contribuyente

Recibir aviso de cobro y 

presentarse en Cuentas 

Corrientes

Emitir avisos de cobro 

de tasas municipales y 

entregar a notificador

Registrar en la tarjeta 

de cada contribuyente 

el valor adeudado

Elaborar recibo de 

ingreso y entregar a 

contribuyente

Recibir recibo de cobro y 

se presenta a cancelar

Recibir pago, sellar, 

firmar y entregar 

comprobante de pago 

a contribuyente

Recibir comprobante  

cancelado 

Elaborar detalle del 

valor recaudado en el 

día, anexar recibos y 

enviar a Tesorería 

Municipal

Ordenar recibos de 

cobro y enviar a 

Cuentas Corrientes

Recibir detalle, verificar con 

los documentos de 

respaldo, anotar en libro 

correspondiente y remesar

1

1

Revisar, actualizar en el 

sistema y tarjeta, 

actualizar saldo y anular 

los recibos no cancelados

      1
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                                                PROCEDIMIENTO Nº 6:   COBRO DE TASAS MUNICIPALES

CONTABILIDAD
TESORERÍA 

MUNICIPAL

ENCARGADO DE 

CAJA
CONTRIBUYENTENOTIFICADOR

CUENTAS CORRIENTES

      1

Clasificar, codifica los ingresos percibidos y 

elaborar  informe por códigos específicos y 

por rubro para enviarlo a Tesorería Municipal, 

anexando la documentación de respaldo. 

Recibir, revisar y comparar el 

informe proporcionado por Cuentas 

Corrientes con los registros del libro 

de ingresos y egresos.

Enviar a Contabilidad informe 

de los ingresos diarios y la 

documentación de respaldo.

Archivar los 

comprobantes y 

documentación 

de respaldo

Imprimir comprobantes 

diarios

Recibir, revisar, registrar los ingresos 

correspondientes  y sellar de registrado 

los documentos de respaldo.

FIN



 1 9 3  

 

P R O C E D I M I E N T O  7 :  C O B R O  A D M I N I S T R A T I V O  D E  L A  M O R A  T R IB U T A R I A .  

D e f in i c i ó n :   

E l  c o b r o  a d m in i s t r a t i v o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  q u e  l l e v a  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  

d e s p u é s  d e  t r a n s c u r r i d o  e l  p l a z o  m á x im o  ( 6 0  d í a s )  y  p e r í o d o  d e  g r a c i a ,  a  t r a v é s  d e  l o s  d e le g a d o s  

p a r a  t a l  e f e c t o .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  a d m i n i s t r a t i v o  a  s e g u i r  p a r a  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  a  l o s  

c o n t r i b u y e n t e s  r e g i s t r a d o s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  E l  c o b r o  a d m in i s t r a t i v o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  s e  h a r á  s e g ú n  l o  r e g u l a d o  p o r  o r d e n a n z a s  d e  

t a s a s  m u n i c ip a le s ,  l e y  d e  i m p u e s t o s  m u n ic i p a le s ,  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c ip a l  y  

d e c r e t o s  m u n ic ip a le s ,  s e g ú n  l o s  p la z o s  e s t i p u la d o s .  

 

-  P a r a  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a  p o r  l a  v í a  a d m in i s t r a t i v a ,  d e b e r á  s e g u i r s e  e l  

p r o c e d im ie n t o  e s t a b le c id o  e n  o r d e n a n z a s  y  o t r a s  r e g u la c io n e s .  

 

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s i d e r a r s e  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F i n a n c ie r a  

d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  I n t e g r a d o .  

 

P C I M  7  -  C A M T  
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A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

 

C O B R O  A D M I N I S T R A T I V O  D E  L A  M O R A  T R I B U T A R I A  

P R O C E D I M I E N T O  N  º  7  

I N I C I A :  C u e n t a s  C o r r i e n t e s                                                              T E R M I N A :   C u e n t a s  C o r r i e n t e s   

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

4  

 

 

5  

 

6  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

N o t i f i c a d o r   

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

V e r i f i c a  e n  e l  s i s t e m a  lo s  c o n t r i b u y e n t e s  e n  s i t u a c ió n  

d e  m o r a ,  c o n s id e r a n d o  t i e m p o ,  m o n t o  d e  l a  d e u d a  y  

a p e r t u r a  e x p e d ie n t e  p a r a  c o n t r o l  d e  l a  g e s t i ó n  d e  

c o b r o .  

 

E la b o r a  c a r t a s  d e  c o b r o  a  u s u a r i o s  y  c o n t r i b u y e n t e s  

m o r o s o s ,  a n e x a n d o  e s t a d o  d e  c u e n t a  d e t a l l a d o  d e  s u  

d e u d a  t r i b u t a r i a .  

 

T r a s la d a  c a r t a s  d e  c o b r o  y  e s t a d o s  d e  c u e n t a  p a r a  

f i r m a  y  r e v i s i ó n  d e  T e s o r e r o  M u n ic ip a l .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a ,  f i r m a  c a r t a s  d e  c o b r o  y  e n t r e g a  a  

N o t i f i c a d o r  p a r a  s u  d i s t r i b u c ió n .   

 

R e c ib e ,  c l a s i f i c a  y  n o t i f i c a  p o r  z o n a  l a s  c a r t a s  d e  c o b r o .  

 

S e  d a  p o r  e n t e r a d o  a  t r a v é s  d e  l a  c a r t a  d e  c o b r o ,  f i r m a  

d e  r e c i b id o  l a  c o p i a  y  s e  p r e s e n t a  e n  C u e n t a s  



 1 9 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

1 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e  

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  c a ja  

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  c a ja   

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o r r i e n t e s  c o n  c a r t a  d e  c o b r o .   

a )  S i  c a n c e la  e l  t o t a l  a d e u d a d o  o  a b o n a ,  s e g ú n  

n o t i f i c a c ió n  d e  e s t a d o  d e  c u e n t a ,  s e  s ig u e  c o n  

e l  p r o c e s o  s ig u ie n t e .   

 

b )  S i  s o l i c i t a  p la n  d e  p a g o ,  c o n t i n u a  c o n  e l  P a s o  

N o .  1 8 .  

 

E la b o r a  r e c ib o  d e  i n g r e s o  p o r  l a  c a n c e la c ió n  t o t a l  o  p o r  

a b o n o  a  l a  d e u d a  m o r a t o r i a  y  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e ,  

p a r a  q u e  s e  p r e s e n t e  a  c a n c e l a r  a  C a j a .  

 

S e  p r e s e n t a  a  c a n c e la r  c o n  r e c i b o  d e  i n g r e s o  d e l  p a g o  

t o t a l  o  a b o n o  a  c u e n t a .   

 

R e c ib e  e l  v a l o r  t o t a l  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a  o  a b o n o  a  l a  

m is m a ,  c o n s ig n a d a s  e n  e l  r e c ib o ,  f i r m a  y  s e l l a  d e  

p a g a d o ,  e n t r e g a  e l  o r i g i n a l  a l  c o n t r i b u y e n t e  y  a r c h i v a  e l  

d u p l i c a d o .  

 

T r a s la d a  a  T e s o r e r í a  M u n ic ip a l  l o s  f o n d o s  r e c a u d a d o s  

y  r e c ib o s ,  d e t a l l a n d o  e l  v a lo r  p o r  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  

t r i b u t a r i a ,  p a r a  s u  c o n t r o l  y  d e p o s i t o  e n  c u e n t a  

b a n c a r i a .  

 

R e c ib e  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o ,  v e r i f i c a  c o n  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a l d o ,  o r d e n a  y  r e g i s t r a  e n  l o s  l i b r o s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  l o s  i n g r e s o s  d ia r i o s  p o r  e l  c o b r o  d e  l a  

m o r a  t r i b u t a r i a ,  s e g ú n  c la s i f i c a c ió n  y  e n v í a  r e m e s a .  
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1 2  

 

 

1 3  

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

1 7  

 

 

1 8  

 

 

1 9  

 

 

2 0  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

O r d e n a  r e c ib o s  d e  c o b r o  y  l o s  e n v í a  a  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

 

R e v i s a ,  a c t u a l i z a  s a ld o  e n  e l  s i s t e m a  y  e n  l a  t a r j e t a  d e  

c o n t r o l  d e l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

C la s i f i c a ,  c o d i f i c a  i n g r e s o s  p e r c ib i d o s ,  e la b o r a  i n f o r m e  

d e t a l l a n d o  r u b r o s  y  c ó d ig o s  e s p e c í f i c o s ,  p a r a  e n v ia r  a  

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  y  a n e x a  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o   

 

R e c ib e ,  e n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  i n f o r m e  d e  l o s  i n g r e s o s  

d ia r i o s  p o r  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a  y  l a  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a ,  r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  

a l  c o b r o  d e  t a s a s  m u n ic i p a le s  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d i a r i o s  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  

 

S o l i c i t a  p la n  d e  p a g o s  p a r a  s o l v e n t a r  l a  d e u d a  

m o r a t o r i a .  

 

E n t r e g a  s o l i c i t u d  d e  f i n a n c ia m ie n t o  p a r a  e l  p a g o  d e  l a  

d e u d a  t r i b u t a r i a  e n  m o r a .  

 

L l e n a  s o l i c i t u d  d e  f i n a n c i a m ie n t o  p a r a  e l  p a g o  d e  l a  
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2 1  

 

 

 

 

2 2  

 

 

 

 

 

2 3  

 

 

 

2 4  

 

 

 

2 5  

 

 

 

2 6  

 

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

  

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l   

 

 

 

C o n c e j o  M u n ic i p a l   

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

d e u d a  t r i b u t a r i a  y  e n t r e g a  a l  e n c a r g a d o  d e  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  d e  f i n a n c ia m i e n t o ,  c o m u n i c a  a l  

c o n t r i b u y e n t e  q u e  e s  r e q u i s i t o  c a n c e la r  e l  e q u i v a le n t e  

a l  1 0 %  d e l  t o t a l  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  p a r a  c o n c e d e r  e l  

p l a n  s o l i c i t a d o  ( r e g r e s a  a  p a s o  7 ) .  

 

V e r i f i c a  q u e  e l  c o n t r i b u y e n t e  h a y a  c a n c e la d o  e l  1 0 %  

d e l  t o t a l  d e  l a  d e u d a  y  e la b o r a  p la n  d e  p a g o  a c e p t a d o  

p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ;  e n t r e g a  s o l i c i t u d  d e  

f i n a n c ia m ie n t o ,  p la n  d e  p a g o  y  e x p e d ie n t e  d e l  

c o n t r i b u y e n t e  a l  S e c r e t a r í a  M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  y  v e r i f i c a  s o l i c i t u d  d e  f i n a n c ia m ie n t o ,  p la n  d e  

p a g o  y  e x p e d ie n t e  d e l  c o n t r i b u y e n t e ,  t r a s la d á n d o lo s  a l  

C o n c e jo  M u n ic i p a l .   

 

R e c ib e  s o l i c i t u d ,  d i s c u t e  y  a p r u e b a n  e l  f i n a n c ia m ie n t o  

d e  l a  d e u d a  t r i b u t a r i a  d e l  c o n t r i b u y e n t e ,  e n t r e g á n d o lo s  

a  S e c r e t a r í a  M u n ic ip a l .  

  

R e c ib e  y  e n t r e g a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  e l  e x p e d ie n t e  

d e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s o l i c i t u d  d e  f i n a n c i a m i e n t o  y  p l a n  d e  

p a g o  a p r o b a d o  p o r  e l  C o n c e jo  M u n ic i p a l .  

 

C o m u n ic a  a l  c o n t r i b u y e n t e  l a  a p r o b a c ió n  d e l  c o n v e n i o  

d e  p a g o  y  e n t r e g a  c o p ia  d e  d o c u m e n t o .  

 



 1 9 8  

 

2 7  

 

 

2 8  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s   

 

 

 

A n e x a  a l  e x p e d ie n t e  d e l  c o n t r i b u y e n t e ,  o r i g i n a l  d e l  

c o n v e n io  d e  p a g o .  

 

V e r i f i c a  d e  m a n e r a  p e r i ó d i c a  q u e  e l  c o n t r i b u y e n t e  

c u m p la  c o n  e l  p l a n  d e  p a g o  a p r o b a d o  p o r  e l  C o n c e j o  

M u n i c ip a l .  

 

N O T A :  V e n c id o  e l  p l a z o  o t o r g a d o  p a r a  l a  c a n c e la c ió n  

d e  l a  d e u d a  e l  c o n t r i b u y e n t e  i n i c i a r á  e l  P r o c e d i m ie n t o  

N º  8 :  C o b r o  J u d i c i a l  d e  l a  M o r a  T r i b u t a r i a .  
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                        PROCEDIMIENTO Nº 7: COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

ENCARGADO

 DE CAJA
CONTRIBUYENTENOTIFICADOR

TESORERÍA 

MUNICIPAL 
CONTABILIDADCUENTAS CORRIENTES

INICIO

Verificar en sistema los 

contribuyentes en 

situación de mora y 

aperturar expediente de 

cobro

Elaborar cartas de cobro a 

contribuyentes morosos, 

anexando estado de 

cuenta

Trasladar cartas de 

cobro y estados de 

cuenta para firma y 

revisión

Recibir, revisar, 

firmar cartas de 

cobro y entregar a 

notificador

Recibir, clasificar  y 

notificar por zona 

cartas de cobro a 

contribuyentes

Recibir carta de cobro y 

presentarse a cuentas 

corrientes

1

1

Contribuyente 

solicita plan de 

pago SI

     1

Elaborar recibo por 

abono o cancelación 

total y entrega a 

contribuyente

NO

2

2

Recibir comprobantes y 

presentarse a cancelar

Recibir total o abono de la 

mora tributaria, sellar, firmar 

y entregar comprobante de 

pago a contribuyente

Trasladar a Tesorería 

Municipal fondos 

recaudados y detalle del 

valor recaudado en el día, 

anexar recibos 

Recibir comprobante 

cancelado

3

3

Recibir detalle , verificar con los 

documentos de respaldo, 

ordena y registra en los libros 

correspondientes  y enviar 

remesa.

Ordena recibos de cobro y 

los envía a Cuentas 

Corrientes.

      2

4

4

    3       4
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                        PROCEDIMIENTO Nº 7: COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA

SECRETARÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

ENCARGADO 

DE CAJA
CONTRIBUYENTENOTIFICADOR

TESORERÍA 

MUNICIPAL 

CUENTAS 

CORRIENTES

      1      2

Revisar, actualizar saldo en el 

sistema y en la tarjeta del 

contribuyente.

Clasificar, codificar ingresos percibidos, 

elabora informe, enviar a Tesorería 

Municipal y anexar documentos de respaldo 

Recibir, enviar a Contabilidad 

informe de los ingresos diarios 

por el cobro de la mora 

tributaria y la documentación 

de respaldo. Recibir, revisar, registrar los 

ingresos correspondientes al 

cobro de tasas municipales y 

sellar de registrado los 

documentos de respaldo.5

5

Imprimir  los comprobantes 

diarios 

Archivar los 

comprobantes 

diarios y 

documentación 

de respaldo

Solicitar plan para solventar la 

deuda moratoria.

6

6

Entregar solicitud de financiamiento 

para el pago de la deuda tributaria en 

mora.

7

7

Llenar solicitud de financiamiento 

para el pago de la deuda tributaria y 

entregar a encargado de Cuentas 

Corrientes.

Recibir solicitud, comunicar requisito al 

contribuyente, para conceder el plan 

solicitado (regresa a paso 7).

8

8

   3

       5
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                        PROCEDIMIENTO Nº 7: COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

CONCEJO

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

ENCARGADO DE 

CAJA
CONTRIBUYENTENOTIFICADOR

TESORERÍA 

MUNICIPAL 

CUENTAS 

CORRIENTES

     4

Verificar pago del 

10%, elaborar plan 

de pago, y 

expediente

Recibir, verificar solicitud 

de financiamiento, plan 

de pago y expediente del 

contribuyente.

9

9
Recibir solicitud, discutir y 

aprobar el financiamiento 

 entregar  expediente del 

contribuyente, solicitud de 

financiamiento y plan de 

pago aprobado. 

10

10

Comunicar al contribuyente 

la aprobación del convenio 

de pago y entrega copia de 

documento.

Archivar 

expediente 

y original de 

convenio de 

pago

verificar de manera periódica el 

efectivo cumplimiento del plan 

de pago.

FIN

   5



 2 0 2  

P R O C E D I M I E N T O  8 :  C O B R O  J U D I C I A L  D E  L A  M O R A  T R IB U T A R I A .  

D e f in i c i ó n :   

E l  c o b r o  j u d i c i a l  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  q u e  d e b e  s e g u i r  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  

d e  S a n  L o r e n z o ,  p a r a  r e c u p e r a r  l a  m o r a  t r i b u t a r i a  p o r  l a  v í a  j u d i c i a l ,  u n a  v e z  h a  e f e c t u a d o  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  d e  c o b r o  a d m in i s t r a t i v o  y  e s t o s  n o  h a n  s id o  c u m p l i d o s  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  j u d i c i a l  a  s e g u i r  p a r a  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  a  l o s  

c o n t r i b u y e n t e s  r e g i s t r a d o s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  r e c u r r i e n d o  a  l a s  i n s t a n c ia s  

l e g a l e s  c o r r e s p o n d ie n t e s .  

 

N o r m a s :  

-  E l  c o b r o  j u d i c i a l  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a ,  s e  h a r á  s e g ú n  l o  r e g u la d o  p o r  o r d e n a n z a s  d e  t a s a s  

m u n i c ip a le s ,  l e y  d e  im p u e s t o s  m u n i c ip a le s ,  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c ip a l  y  d e c r e t o s  

m u n i c ip a le s ,  a p o y á n d o s e  d e  l a s  i n s t a n c i a s  c o r r e s p o n d ie n t e s .  

 

-  P a r a  e l  c o b r o  d e  l a  m o r a  t r i b u t a r i a  p o r  l a  v í a  j u d i c i a l ,  d e b e r á  s e g u i r s e  e l  p r o c e d im ie n t o  

e s t a b le c i d o  e n  l a  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n ic ip a l  y  o t r a s  r e g u la c io n e s .  

 

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s id e r a r s e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  

I n t e g r a d o .  

P C I M  8  -  C J M T  

 



 2 0 3  

 

A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

 

C O B R O  J U D I C IA L  D E  L A  M O R A  T R I B U T A R I A  

P R O C E D I M I E N T O  N  º  8  

I N I C I A :  C u e n t a s  C o r r i e n t e s                                                                     T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

5  

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

S í n d i c o  M u n ic i p a l  

 

  

A l c a ld e  M u n ic ip a l  

 

P r e s e n t a  a l  C o n c e jo  M u n i c ip a l ,  e x p e d i e n t e s  d e  

u s u a r i o s  y  c o n t r i b u y e n t e s  m o r o s o s  q u e  n o  h a n  

r e s p o n d id o  a l  t r á m i t e  d e l  c o b r o  a d m in i s t r a t i v o ,  o  

h a n  i n c u m p l i d o  c o n  e l  p a g o  d e  d o s  c u o t a s  d e n t r o  

d e l  p l a n  a u t o r i z a d o .   

 

R e c ib e  y  a n a l i z a  c a d a  u n o  d e  l o s  c a s o s  

p r e s e n t a d o s  p a r a  s u  e v a l u a c ió n  y  a c u e r d a  

s o m e t e r l o  a  p r o c e s o  j u r í d i c o .   

 

N o m b r a  a b o g a d o  q u e  a c t u a r á  c o m o  a p o d e r a d o  

l e g a l  d e  l a  A l c a ld í a ,  e n  l a  e j e c u c ió n  d e l  c o b r o  

j u d i c i a l  a  c o n t r i b u y e n t e s  m o r o s o s .  

 

O t o r g a  p o d e r  j u d i c i a l  a l  a b o g a d o  d e s i g n a d o ,  a  

t r a v é s  d e l  d o c u m e n t o  r e s p e c t i v o .  

 

E n t r e g a  a l  a b o g a d o  d e s ig n a d o ,  l o s  e x p e d ie n t e s  



 2 0 4  

 

 

6  

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

 

 

1 2  

 

 

 

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l  

 

 

 

A b o g a d o  

 

 

A b o g a d o  

 

 

 

A b o g a d o   

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l   

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

q u e  s e r á n  e je c u t a d o s  m e d ia n t e  e l  c o b r o  j u d i c i a l .  

 

E la b o r a  l i s t a  d e  e x p e d ie n t e s  e n t r e g a d o s  a l  

a b o g a d o ,  d e t a l l a n d o  n o m b r e  d e  c o n t r i b u y e n t e  y  

v a lo r  a  c o b r a r .  

 

V e r i f i c a  l i s t a d o ,  f i r m a  c o p ia  d e  r e s p a l d o ,  p a r a  

c o n t r o l  d e  s a l i d a  d e  e x p e d i e n t e s  d e  l a  i n s t i t u c i ó n .  

 

E je c u t a  e l  c o b r o  j u d i c i a l  d e  c o n f o r m i d a d  a  l o  

e s t a b le c i d o  e n  e l  C ó d ig o  d e  P r o c e d i m ie n t o s  

C iv i l e s  y  l a  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n ic i p a l .  

 

E la b o r a  i n f o r m e  d e  l o s  r e s u l t a d o s  d e  g e s t i o n e s  

r e a l i z a d a s  e n  e l  c o b r o  j u d i c i a l  y  s e  l o  p r e s e n t a  a l  

C o n c e jo  M u n ic i p a l  s e m a n a l m e n t e .  

 

 R e c ib e ,  v e r i f i c a  q u e  l o s  v a lo r e s  s u je t o s  a l  c o b r o  

s e a n  l o s  c o r r e c t o s  y  t r a s la d a  a  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

 

S e  p r e s e n t a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  e n  l a  f e c h a  

e x ig i d a  a  t r a v é s  d e  l a  o r d e n  j u d i c i a l ,  p a r a  q u e  l e  

e la b o r e n  e l  r e c i b o  d e  p a g o .  

 

E la b o r a  r e c ib o  d e  i n g r e s o  p o r  l a  c a n c e la c ió n   d e  

r e c u p e r a c io n e s  p r e s e n t a d a s  p o r  e l  a b o g a d o  y  l o  

p r e s e n t a  a  T e s o r e r í a .  

 



 2 0 5  

1 3  

 

 

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

1 7  

 

 

1 8  

 

 

1 9  

 

 

2 0  

 

 

E n c a r g a d o  d e  C a ja  

 

 

 

 

E n c a r g a d o  d e  C a ja  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

R e c ib e  e l  v a lo r   d e  l a  r e c u p e r a c ió n  t r i b u t a r i a ,  

c o n s ig n a d a s  e n  e l  r e c ib o ,  f i r m a  y  s e l l a  d e  p a g a d o ,  

e n t r e g a  e l  o r i g i n a l  d e l  c o n t r i b u y e n t e  a  c u e n t a s  

c o r r i e n t e s  y  a r c h i v a  e l  d u p l i c a d o .  

 

T r a s la d a  f o n d o  r e c ib id o  y  r e c ib o s  a  T e s o r e r í a  

M u n i c ip a l ,  p a r a  s u  c o n t r o l  y  d e p o s i t o  e n  c u e n t a  

b a n c a r i a .  

 

O r d e n a  y  r e g i s t r a  e n  l o s  l i b r o s  c o r r e s p o n d ie n t e s  

l o s  i n g r e s o s  d ia r i o s  p o r  e l  c o b r o  d e  t a s a s  

m u n i c ip a le s ,  s e g ú n  c la s i f i c a c i ó n  c o r r e s p o n d i e n t e .  

 

E la b o r a  i n f o r m e  d e  l o s  i n g r e s o s  d ia r i o s  p o r  e l  

c o b r o  d e  t a s a s  m u n ic i p a le s ,  c l a s i f i c á n d o lo s  s e g ú n  

e l  r u b r o  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

R e m e s a  l o s  i n g r e s o s  d i a r i o s  c o r r e s p o n d ie n t e s  a l  

c o b r o  d e  t a s a s  m u n i c ip a le s .  

 

O r d e n a  r e c ib o s  d e  c o b r o  y  l o s  e n v í a  a  C u e n t a s  

C o r r i e n t e s .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a ,  a c t u a l i z a  s a l d o  e n  e l  s i s t e m a  y  e n  

l a  t a r j e t a  d e l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

C la s i f i c a ,  c o d i f i c a  i n g r e s o s  p e r c i b id o s ,  e la b o r a  

i n f o r m e  d e t a l l a n d o  r u b r o s  y  c ó d ig o s  e s p e c í f i c o s ,  

p a r a  e n v ia r  a  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l  y  a n e x a  



 2 0 6  

 

 

 

2 1  

 

 

 

2 2  

 

 

 

2 3  

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

R e c ib e  y  e n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  i n f o r m e  d e  l o s  

i n g r e s o s  d ia r i o s  p o r  e l  c o b r o  d e  t a s a s  m u n ic ip a l e s  

y  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a ,  r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  c o b r o  d e  t a s a s  m u n i c ip a le s  y  

s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .   

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  

c o n  s u  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a l d o .  
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                                          PROCEDIMIENTO Nº 8: COBRO JUDICIAL DE LA MORA TRIBUTARIA

ABOGADO CONTRIBUYENTE
ALCALDE 

MUNICIPAL

RESPONSABLE 

DE CAJA

CONCEJO 

MUNICIPAL

SÍNDICO 

MUNICIPAL

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

CUENTAS 

CORRIENTES

INICIO

Presentar expedientes de 

usuarios y contribuyentes 

morosos

Recibir y analizar casos, 

acordar someterlos a 

proceso judicial

Nombrar abogado

Otorgar poder 

judicial al 

abogado

Entregar 

expediente para 

cobro judicial

Elaborar lista de 

expediente

Verificar 

listado y firmar 

de recibido

Ejecutar cobro 

judicial

Elaborar informe 

para el Concejo

1

1

Recibir,  verificar, 

y trasladar a 

Cuentas 

Corrientes

Solicitar recibo

2

2

Elaborar recibo

3

Recibir valor, 

firmar y sellar 

los recibos y 

entrega uno 

al 

contribuyente 

3

Archivar 

duplicado

Trasladar fondos y 

recibos 

Ordenar y 

registrar en 

libros

Elaborar informe y 

clasificar según 

rubros

Remesar 

ingresos

Ordenar y enviar 

recibos 

44

Recibir, revisar y 

actualizar saldo 

Clasificar 

codificar, elaborar 

informe

5

5

Recibir y enviar 

informe y 

documentación de 

respaldo

Recibir, revisar, 

registrar y sellar de 

registrado documentos 

de respaldo

Archivar 

comprobantes 

y   doc. de 

respaldo

Imprime 

comprobantes

FIN



 2 0 8  

P R O C E D I M I E N T O  9 :  E M I S I Ó N  D E  L A  S O L V E N C I A  M U N I C I P A L .  

D e f in i c i ó n :   

L a  s o l v e n c ia  m u n ic ip a l  e s  e l  d o c u m e n t o  q u e  h a c e  c o n s t a r ,  q u e  e l  c o n t r i b u y e n t e  s e  e n c u e n t r a  

s o l v e n t e  d e  t o d o  t i p o  d e  o b l i g a c ió n  c o n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  a  s e g u i r  p a r a  l a  e m is ió n  d e  l a  s o l v e n c ia ,  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  

r e g i s t r a d o s  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  S e  e x t e n d e r á  l a  s o l v e n c ia  m u n ic ip a l ,  ú n i c a m e n t e  c u a n d o  e l  c o n t r i b u y e n t e  n o  t e n g a  n in g u n a  

o b l i g a c ió n  p e n d ie n t e  c o n  l a  m u n ic ip a l i d a d  y  s e  c o b r a r á  e l  v a lo r  e s t a b l e c id o  e n  l a  o r d e n a n z a  

r e s p e c t i v a .  

 

 

 

 

 

P C I M  9  -  E S M  

 



 2 0 9  

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

E M I S I Ó N  D E  S O L V E N C I A  M U N IC I P A L  

P R O C E D I M I E N T O   N º  9  

I N I C I A :     C o n t r i b u y e n t e                                                                     T E R M I N A :   C o n t r i b u y e n t e  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

5  

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

S e  p r e s e n t a  c o n  e l  r e s p o n s a b le  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  a  

s o l i c i t a r  l a  s o l v e n c ia  m u n ic ip a l .  

 

V e r i f i c a  e n  l a  t a r j e t a  y  e n  e l  s i s t e m a  s i  e l  c o n t r i b u y e n t e  s e  

e n c u e n t r a  s o l v e n t a  d e  t a s a s  e  i m p u e s t o s .  

 

D e s p u é s  d e  v e r i f i c a r  l e  i n f o r m a  a l  c o n t r i b u y e n t e :  

a )  S i  e l  c o n t r i b u y e n t e  e s t a  s o l v e n t e  d e  t a s a s  e  

im p u e s t o s  s i g u e  c o n  e l  p a s o  N o .  5 .  

b )  S i  n o  e s t a  s o l v e n t e  d e  t a s a s  e  im p u e s t o s  t i e n e  q u e  

c a n c e la r  e l  t o t a l  y  c o n t i n ú a  c o n  e l  p a s o  s i g u ie n t e .  

 

M a n i f i e s t a  a l  r e s p o n s a b le  q u e :  

a )  N o  p u e d e  c a n c e la r .  

b )  C a n c e la r á  s ig u i e n d o  e l  P r o c e d im i e n t o  N º  5 :  C o b r o  

P e r i ó d i c o  d e  I m p u e s t o s  M u n i c ip a le s  a  E m p r e s a s   o   

P r o c e d i m ie n t o  N º  6 :  C o b r o  d e  T a s a s  M u n ic i p a le s .  

 

E la b o r a  e  im p r im e  l a  s o l v e n c ia  y  l a  e n v í a  a  T e s o r e r í a .  



 2 1 0  

 

6  

 

7  

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

 

 

 

R e v i s a  y  f i r m a  l a  s o l v e n c ia  e n t r e g á n d o la  a l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

R e t i r a  l a  s o l v e n c ia  m u n i c ip a l .  
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                      PROCEDIMIENTO Nº 9: EMISIÓN DE SOLVENCIA MUNICIPAL

TESORERÍA MUNICIPAL CUENTAS CORRIENTESCONTRIBUYENTE

NO

INICIO
Verificar en la tarjeta y en la 

base de datos

FIN

Se presenta a solicitar 

solvencia Municipal
Solvente 

Informar al 

contribuyente que 

debe canceler
cancelar

NO

SI

Sigue con el 

Procedimiento  Nº 

5 o 6

Verificar recibo y 

elabora solvencia

Imprimir solvencia 

y enviar  

Recibir solvencia y 

firmar 

SI

Entregar al 

contribuyente

Retirar  solvencia 

Municipal



 2 1 2  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 0 :  T R A S P A S O  D E  I N M U E B L E ,  E M P R E S A  O  N E G O C IO .   

D e f in i c i ó n :   

E l  t r a s p a s o  d e  i n m u e b le ,  e m p r e s a  o  n e g o c io ,  s e  p r e s e n t a  c u a n d o  u n a  p e r s o n a  h a  i n s c r i t o  e s t o s  

e n  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  y  p o r  r a z o n e s  p e r s o n a le s  y a  n o  e s  d e  s u  p r o p ie d a d .  

E l  c o n t r i b u y e n t e  t i e n e  d e r e c h o  a  s o l i c i t a r  e l  t r a s p a s o  d e  l a  p r o p ie d a d ,   p a r a  t e r m in a r  s u s  

o b l i g a c io n e s  f o r m a le s  y  s u s t a n t i v a s  c o n  l a  m u n ic ip a l i d a d .  

 

O b je t i v o :   

N o r m a r  l a s  a c t i v i d a d e s  n e c e s a r i a s  p a r a  e l  t r a s p a s o  d e  i n m u e b l e ,  e m p r e s a  o  n e g o c io  d e  

c o n t r i b u y e n t e s  i n s c r i t o s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  T o d o  t r a s p a s o  d e  i n m u e b l e ,  e m p r e s a  o  n e g o c io  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  e s t á  r e g u l a d a  p o r  

o r d e n a n z a s  m u n ic i p a le s ,  l e y  d e  im p u e s t o s  y  d e c r e t o s  m u n ic ip a l e s .  

 

-  P a r a  h a c e r  e f e c t i v o  e l  t r a s p a s o ,  e l  i n t e r e s a d o  d e b e  p r e s e n t a r  l a  d o c u m e n t a c ió n  n e c e s a r i a  

a  l a  U n id a d  d e  C a t a s t r o .  

 

 

 

 

 

 

 

 

P C I M  1 0  -  T I E N  

 



 2 1 3  

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

 

 

T R A S P A S O  D E  I N M U E B L E ,  E M P R E S A  O  N E G O C I O .  

P R O C E D I M I E N T O   N º  1 0  

I N I C I A :   C o n t r i b u y e n t e                                                                                  T E R M I N A :  C a t a s t r o  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o  a  s o l i c i t a r  i n f o r m a c i ó n  

p a r a  e l  t r a s p a s o  d e  i n m u e b le  o  e m p r e s a .  

 

L e  i n f o r m a  a l  s o l i c i t a n t e  q u e :  

 

a )  P a r a  e l  t r a s p a s o  d e  u n  i n m u e b l e  e s  n e c e s a r i o  p r e s e n t a r  l a  

e s c r i t u r a  r e g i s t r a d a ,  p a r a  e m p r e s a  o  n e g o c io  e l  b a la n c e  

g e n e r a l  e  i n v e n t a r i o  f í s i c o ;  a d e m á s ,  f o r m u la r i o  d e  t r a s p a s o ,  

c o p ia  d e  D o c u m e n t o  Ú n ic o  d e  I d e n t i d a d  ( D U I )  y  N u m e r o  d e  

I d e n t i f i c a c ió n  T r i b u t a r i a  ( N I T ) .  

 

b )  P a r a  l a  p e r s o n a  j u r í d i c a  p r e s e n t a r  e l  o r i g i n a l  y  f o t o c o p ia  

d e l  t e s t im o n io  d e  e s c r i t u r a  p ú b l i c a  d e  c o n s t i t u c i ó n  

d e b id a m e n t e  i n s c r i t a ,  o r i g i n a l  y  f o t o c o p ia  d e l  N ú m e r o  d e  

I d e n t i f i c a c ió n  T r i b u t a r i a  ( N I T ) ,  y  b a la n c e  g e n e r a l  

d e b id a m e n t e  a u t o r i z a d o  p o r  e l  r e p r e s e n t a n t e  l e g a l ,  c o n t a d o r  

y  a u d i t o r  e x t e r n o ;  a d e m á s ,  f o r m u la r i o  d e  t r a s p a s o .  

 



 2 1 4  

3  

 

 

4  

 

 

 

5  

 

6  

 

 

7  

 

 

 

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

I n s p e c t o r  

 

I n s p e c t o r  

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

 

 

R e c ib e ,  c o m p le t a  f o r m u l a r i o  c o n  l o s  d a t o s  r e q u e r id o s  y  

a n e x a  d o c u m e n t a c ió n  n e c e s a r i a  s e g ú n  s e a  e l  c a s o .  

 

R e c ib e  f o r m u la r i o  c o n  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a  y  p r o c e d e  a  

i n f o r m a r  a l  i n s p e c t o r  e n c a r g a d o  p a r a  q u e  r e a l i c e  e l  p r o c e s o  

r e s p e c t i v o .  

 

R e a l i z a  i n s p e c c ió n  y  v e r i f i c a c ió n  d e  c a m p o .  

 

E la b o r a ,  im p r im e  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n  y  e n t r e g a  a  l a  

u n id a d  d e  C a t a s t r o .  

 

R e c ib e  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n  y  r e v i s a  l o s  r e s u l t a d o s  d e  

e s t a :  

a )  S i  s e  h a  r e a l i z a d o  e l  t r a s p a s o  s e  s ig u e  c o n  e l  p a s o  

s ig u i e n t e :  

b )  S i  n o  e s  e f e c t i v o  e l  t r a s p a s o ,  i n f o r m a  a l  

c o n t r i b u y e n t e  i n t e r e s a d o  y  f i n a l i z a  e l  p r o c e s o .  

 

S o l i c i t a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  q u e  v e r i f i q u e  e s t a d o  d e  c u e n t a  

d e l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

V e r i f i c a  e s t a d o  d e  c u e n t a  d e l  c o n t r i b u y e n t e :  

a )  S i  e s t a  s o l v e n t e  s e  p r o c e d e  a l  t r a s p a s o ,  i n f o r m a  a  

C a t a s t r o  y  s i g u e  e l  p a s o  s ig u ie n t e :  

b )  S i  n o  e s t a  s o l v e n t e ,  s e  n o t i f i c a  a  C a t a s t r o  q u e  e l  

p r o p i e t a r i o  d e b e  c a n c e l a r  e l  v a l o r  a d e u d a d o ,  

s i g u i e n d o  e l  P r o c e d im i e n t o  N º  5 :  C o b r o  P e r i ó d i c o  d e  

I m p u e s t o s  a  E m p r e s a s .  



 2 1 5  

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

1 2  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

C a t a s t r o  

 

E l im in a  r e g i s t r o ,  c i e r r a  t a r j e t a  d e l  a n t i g u o  p r o p i e t a r i o  y  

a r c h i v a ;  a d e m á s ,  e la b o r a  t a r j e t a  d e l  n u e v o  p r o p ie t a r i o ,  l o  

i n t r o d u c e  a l  s i s t e m a  y  a r c h i v a  t a r j e t a  s e g ú n  m a p a  c a t a s t r a l .  

 

I n f o r m a  a  C a t a s t r o  p a r a  q u e  n o t i f i q u e  a l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

N o t i f i c a  a l  c o n t r i b u y e n t e  d e l  t r a s p a s o  d e l  i n m u e b le  o  

e m p r e s a .  
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                                                                 PROCEDIMIENTO  Nº 10: TRASPASO DE INMUEBLE, EMPRESA O NEGOCIO.

CUENTAS CORRIENTESINSPECTORCATASTROCONTRIBUYENTE

INICIO

Solicitar 

información para 

traspaso

Informar de los 

documentos 

necesarios y 

entrega formulario

Recibir, completar 

formulario y 

anexar 

documentación 

Recibir, verificar 

formulario y 

documentación 

Informar al 

inspector 

Realizar la 

inspección  de 

campo

Elaborar informe

Elaborar, imprimir 

y entregar informe 

a Catastro

Se ha realizado 

traspaso

Solicitar a Cuentas 

Corrientes verificación de 

estado de cuenta

SI

Notificar al 

contribuyente

NO

1

1

Verificar si esta 

solvente

Informar a Catastro y 

procede el traspaso

SI

Notificar a 

Catastro

NO

Eliminar registro y 

cerrar tarjeta 

Elaborar tarjeta, e 

introducir a sistema

Archivar 

tarjetas

Informar a 

Catastro
2

2

Notificar al 

contribuyente

FIN



 2 1 7  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 1 :  C I E R R E  D E  C U E N T A  D E  N E G O C IO S  I N S C R I T O S  E N  L A  

 M U N I C I P A L I D A D .   

D e f in i c i ó n :   

E l  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  s e  p r e s e n t a  c u a n d o  u n a  p e r s o n a  h a  i n s c r i t o  s u  

i n m u e b le  o  e m p r e s a  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  y  p o r  r a z o n e s  p e r s o n a l e s  e l  n e g o c io  d e ja  d e  f u n c io n a r .  

E l  c o n t r i b u y e n t e  t i e n e  e l  d e r e c h o  d e  s o l i c i t a r  e l  c i e r r e  d e  l a  c u e n t a  p a r a  t e r m in a r  s u s  o b l i g a c io n e s  

f o r m a le s  y  s u s t a n t i v a s  c o n  l a  m u n ic ip a l i d a d .  

 

O b je t i v o :   

N o r m a r  l a s  a c t i v i d a d e s  n e c e s a r i a s  p a r a  e l  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e  c o n t r i b u y e n t e s  i n s c r i t o s  e n  l a  

m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  T o d o  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e  c o n t r i b u y e n t e s ,  e s t á  r e g u la d a  p o r  o r d e n a n z a s  m u n ic ip a le s ,  l e y  d e  

im p u e s t o s  y  d e c r e t o s  m u n i c ip a l e s .  

 

-  P a r a  h a c e r  e f e c t i v o  e l  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e  c o n t r i b u y e n t e s ,  e l  i n t e r e s a d o  d e b e  p r e s e n t a r  l a  

d o c u m e n t a c ió n  n e c e s a r i a  a  l a  U n i d a d  d e  C a t a s t r o .  

 

 

 

P C I M  1 1  -  C C N I M  

 



 2 1 8  

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

 

 

C I E R R E  D E  C U E N T A  D E  N E G O C I O S  I N S C R I T O S  E N  L A  M U N I C I P A L I D A D  

P R O C E D I M I E N T O   N º  1 1  

I N I C I A :   C o n t r i b u y e n t e                                                                                  T E R M I N A :  C a t a s t r o  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o  a  s o l i c i t a r  i n f o r m a c i ó n  

p a r a  e l  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e l  n e g o c i o .  

 

E n t r e g a  f o r m u la r i o  d e  s o l i c i t u d  d e  c ie r r e  e  i n f o r m a  q u e :  

  a )  P a r a  e l  c i e r r e  d e  c u e n t a  d e  n e g o c io s  i n s c r i t o s  e s  

n e c e s a r i o  p r e s e n t a r  e l  b a la n c e  g e n e r a l  e  i n v e n t a r i o  f í s i c o ;  

a d e m á s ,  f o r m u la r i o  d e  s o l i c i t u d  d e  c i e r r e ,  c o p ia  d e  

D o c u m e n t o  Ú n i c o  d e  I d e n t i d a d  ( D U I )  y  N ú m e r o  d e  

I d e n t i f i c a c ió n  T r i b u t a r i a  ( N I T ) .  

 

b )  P a r a  l a  p e r s o n a  j u r í d i c a  p r e s e n t a r ,  o r i g i n a l  y  f o t o c o p i a  d e l  

N ú m e r o  d e  I d e n t i f i c a c ió n  T r i b u t a r i a  ( N I T ) ,  y  b a la n c e  g e n e r a l  

d e b id a m e n t e  a u t o r i z a d o  p o r  e l  r e p r e s e n t a n t e  l e g a l ,  c o n t a d o r  

y  a u d i t o r  e x t e r n o ;  a d e m á s ,  f o r m u la r i o  d e  s o l i c i t u d  d e  c ie r r e .  

 

R e c ib e ,  c o m p l e t a  f o r m u la r i o  c o n  t o d o s  l o s  d a t o s  r e q u e r id o s  

y  a n e x a  d o c u m e n t a c ió n  ( c o p ia  d e  D U I  y  N I T ) .  

 



 2 1 9  

4  

 

 

 

5  

 

6  

 

 

7  

 

 

 

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

 

1 0  

 

 

1 1  

 

C a t a s t r o  

 

 

 

I n s p e c t o r  

 

I n s p e c t o r  

 

 

C a t a s t r o  

 

 

 

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

R e c ib e  f o r m u la r i o  l l e n o  c o n  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a  y  

p r o c e d e  a  i n f o r m a r  a l  i n s p e c t o r  e n c a r g a d o  p a r a  q u e  e s t e  

r e a l i c e  e l  p r o c e s o  d e  i n s p e c c i ó n  a l  n e g o c i o .  

 

R e a l i z a  i n s p e c c ió n  y  v e r i f i c a  s i  e l  n e g o c i o  y a  n o  e x i s t e  

 

E la b o r a  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n  y  e n t r e g a  a  l a  u n id a d  d e  

C a t a s t r o .  

 

R e c ib e  i n f o r m e  d e  i n s p e c c ió n  y  r e v i s a  l o s  r e s u l t a d o s  d e  

e s t a :  

a )  S i  e s  e f e c t i v o  e l  c i e r r e  s e  s i g u e  c o n  e l  p a s o  

s ig u i e n t e :  

b )  S i  n o  e s  e f e c t i v o  e l  c i e r r e  d e l  n e g o c io ,  i n f o r m a  a l  

c o n t r i b u y e n t e  i n t e r e s a d o  y  f i n a l i z a  e l  p r o c e s o .  

 

S o l i c i t a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  q u e  v e r i f i q u e  e s t a d o  d e  c u e n t a  

d e l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

V e r i f i c a  e s t a d o  d e  c u e n t a  d e l  c o n t r i b u y e n t e :  

a )  S i  e s t a  s o l v e n t e  s e  p r o c e d e  a l  c i e r r e ,  i n f o r m a  a  

C a t a s t r o  y  s i g u e  e l  p a s o  s ig u ie n t e :  

b )  S i  n o  e s t a  s o l v e n t e ,  s e  n o t i f i c a  a l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

T r a s la d a  d o c u m e n t a c i ó n  d e l  c o n t r i b u y e n t e  a l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l  p a r a  q u e  e m i t a  a c u e r d o  m u n i c ip a l  d e  c i e r r e .  

 

R e c ib e  d o c u m e n t a c ió n ,  a p r u e b a  a c u e r d o  m u n ic ip a l  d e  c ie r r e  

e  i n f o r m a  p o r  m e d io  d e  l a  S e c r e t a r í a  M u n i c ip a l  a  C u e n t a s  



 2 2 0  

 

 

1 2  

 

 

1 3  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

C a t a s t r o  

 

C o r r i e n t e s .  

 

 E l im in a  r e g i s t r o ,  c i e r r a  t a r j e t a  y  l a  a r c h i v a  e  i n f o r m a  a  

C a t a s t r o  p a r a  q u e  n o t i f i q u e  a l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

N o t i f i c a  a l  c o n t r i b u y e n t e  d e l  c i e r r e  d e  c u e n t a .  
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                            PROCEDIMIENTO  Nº 11:  CIERRE DE CUENTA DE NEGOCIOS INSCRITOS EN LA MUNICIPALIDAD

CATASTRO INSPECTOR
CUENTAS 

CORRIENTES
CONCEJO MUNICIPALCONTRIBUYENTE

INICIO

Solicitar 

información para 

cierre.

Recibir, completar 

formulario y 

anexar la 

documentación

Entregar 

formulario de 

cierre

Informar de la 

documentación 

requerida 

Recibir formulario 

y documentación 

requerida

Informar al 

inspector

Realizar 

inspección de 

campo y elaborar 

informe

Entregar informe 

Revisar  

resultados
Informar 

NO

Solicitar estado de 

cuentas

SI

Verificar estado de 

cuentas del 

contribuyente

Elaborar informe y 

entregar

1

1

       2

      3

Recibir, aprobar el 

cierre y elaborar 

acuerdo

Verificar y eliminar 

registro y targeta

Archivar 

tarjeta 

Informar

      4

      1
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                                                         PROCEDIMIENTO  Nº 11:  CIERRE DE CUENTA DE NEGOCIOS INSCRITOS EN LA MUNICIPALIDAD

CONCEJO MUNICIPAL
CUENTAS 

CORRIENTES
INSPECTORCATASTROCONTRIBUYENTE

       2

Verificar si esta 

solvente

Informar al 

contribuyente
NO

Trasladar 

expediente 

      3

       4

Notificar el cierre 

de la Empresa o 

Negocio

FIN

2

2   1



 2 2 3  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 2 :  S U B S I D IO S  A  L A  M U N IC I P A L I D A D .  

D e f in i c i ó n :   

L o s  s u b s id io s  s o n  f o n d o s  q u e  t r a s l a d a  e l  G o b ie r n o  C e n t r a l  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  

T e s o r e r í a  a  l a  m u n ic i p a l i d a d  p a r a  r e a l i z a r  o b r a s  e s p e c í f i c a s .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  a  s e g u i r  c u a n d o  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  r e c ib a  s u b s i d io s  

d e l  G o b ie r n o  C e n t r a l  a  t r a v é s  d e  l a  D i r e c c ió n  G e n e r a l  d e  T e s o r e r í a .  

 

N o r m a s :  

-  P a r a  r e c ib i r  s u b s id i o s  d e b e r á  e s t a b l e c e r s e  c o n v e n io s  s o b r e  e l  u s o  d e  l o s  f o n d o s ,  e n t r e  l a  

m u n i c ip a l i d a d   y  e l  G o b i e r n o  C e n t r a l .  

 

-  L o s  f o n d o s  ú n i c a m e n t e  d e b e r á n  u t i l i z a r s e ,  p a r a  l a  e je c u c i ó n  d e  p r o y e c t o s  e s p e c í f i c o s ,  p o r  

l o  q u e  d e b e r á  m a n e ja r s e  u n a  c u e n t a  b a n c a r i a  s e p a r a d a ,  d e  l o s  d e m á s  i n g r e s o s .  

 

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s i d e r a r s e  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F i n a n c ie r a  

d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  I n t e g r a d o .  

 

 

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

  

  

P C I M  1 2  -  S M  

 



 2 2 4  

 

 

S U B S I D I O S  A  L A  M U N I C I P A L I D A D  

P R O C E D I M I E N T O  N º  1 2  

I N I C I A :  T e s o r e r í a  M u n i c i p a l                                                                                T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

1  

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

6  

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

 

C u e n t a s  C o r r ie n t e s   

 

 

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

  

R e c i b e  c o m p r o b a n t e  d e  l a  t r a n s f e r e n c i a  e s p e c i f i c a n d o  e l  m o n t o  d e l  

p r o y e c t o  a  e je c u t a r ,  c o n s u l t a  a l  b a n c o  p a r a  v e r i f i c a r  e l  d e p ó s i t o  y  s o l i c i t a  

a  l a  u n i d a d  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  l a  e l a b o r a c i ó n  d e l  r e c ib o  d e  i n g r e s o .  

 

R e c i b e  s o l i c i t u d ,  e l a b o r a  r e c ib o  c o r r e s p o n d ie n t e  a  l a  t r a n s f e r e n c i a  p a r a  

e j e c u t a r  u n  p r o y e c t o  e s p e c í f i c o  y  l o s  e n v í a   a  T e s o r e r í a  M u n i c i p a l .  

 

R e c i b e  e l  d o c u m e n t o  e l a b o r a d o  p o r  l a  u n i d a d  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  y  

l u e g o  r e g i s t r a  la  t r a n s f e r e n c i a  e n  e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s ,  p a r a  e l  

c o n t r o l  d e  l o s  g a s t o s  r e a l i z a d o s  e n  l a  e je c u c i ó n  d e l  p r o y e c t o .  

 

 E n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  y  d o c u m e n t o s  d e  i n g r e s o  p o r  l a  

t r a n s f e r e n c i a  d e l  s u b s i d i o .  

 

R e c i b e ,  v e r i f i c a ,  c o d i f i c a  y  r e g i s t r a  l a  t r a n s f e r e n c i a  d e l  s u b s id i o ,  

e s p e c i f i c a n d o  e l  m o n t o  y  e l  p r o y e c t o  a  d e s a r r o l l a r s e  a  f i n  d e  e j e r c e r  

c o n t r o l  d e  l a s  o p e r a c i o n e s .  

 

I m p r i m e  c o m p r o b a n t e s  d i a r io s  y  a r c h i v a  c o n  d o c u m e n t a c i ó n  d e  r e s p a ld o .  

 

N O T A :  E l  g a s t o  r e a l i z a d o  p a r a  l a  e je c u c i ó n  d e  e s t e  p r o y e c t o  e s p e c í f i c o ,  

s e  h a r á  s ig u i e n d o  l o s  p a s o s  e s t a b le c i d o s  e n  e l  P r o c e d i m i e n t o  N º  2 5 :  

G a s t o s  e n  P r o y e c t o s .  
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                                                   PROCEDIMIENTO Nº 12: SUBSIDIOS A LA MUNICIPALIDAD

CUENTAS CORRIENTES CONTABILIDADTESORERÍA MUNICIPAL

INICIO

Recibir 

comprobante de 

transferencia

Consultar al banco 

y solicitar 

elaboración de 

recibos

Recibir documento 

de ingreso

Elaborar recibos y 

enviarlos

Registrar 

transferencia en 

libro

Enviar informe y 

documento de 

ingreso

Recibir informe y 

respaldos

Verificar, codificar 

y  registrar

Archivar

FIN

Imprimir 

comprobantes



 2 2 6  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 3 :  D O N A C I O N E S  A  L A  M U N I C I P A L I D A D  

D e f in i c i ó n :   

L a s  d o n a c io n e s  s o n  f o n d o s  g e s t i o n a d o s  p o r  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  c u a n d o  s e  t i e n e n  n e c e s id a d e s  q u e  

n o  p u e d e n  c u b r i r  c o n  s u s  i n g r e s o s  o  c u a n d o  l a  c o m u n id a d  s o l i c i t a  a l g ú n  p r o y e c t o  y  n o  s e  d i s p o n e  

d e  r e c u r s o s ,  o b t e n i é n d o s e  d e  p e r s o n a s ,  e m p r e s a s  p r i v a d a s ,  g o b ie r n o s  e x t r a n je r o s  y  o r g a n i s m o s  

i n t e r n a c io n a le s ,  p a r a  i n v e r t i r l o s  e n  p r o y e c t o s  e s p e c í f i c o s .  

   

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d i m ie n t o  a  s e g u i r  c u a n d o  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o  r e c ib a  d o n a c io n e s .   

 

N o r m a s :  

-  P a r a  r e c ib i r  d o n a c io n e s  d e b e r á  e s t a b le c e r s e  c o n v e n io s  s o b r e  e l  u s o  d e  l o s  f o n d o s ,  e n t r e  l a  

m u n i c ip a l i d a d   y  e n t i d a d  d o n a n t e .  

 

-  D e p e n d e r á  d e  l a s  c l á u s u la s  d e l  c o n v e n i o ,  l a  u t i l i z a c ió n  d e l  r e c u r s o  d o n a d o ;  d e b i e n d o  

d o c u m e n t a r s e  e l  i n g r e s o  d e  l a  d o n a c i ó n  y  l o s  g a s t o s  q u e  s e  r e a l i c e n  d e   e s t a .  

 

-  P a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b le  d e b e r á  c o n s id e r a r s e  l a  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  y  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  A d m i n i s t r a c ió n  F i n a n c ie r a  

I n t e g r a d o .  

 

P C I M  1 3 -  D M  

 



 2 2 7  

A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

 

D O N A C I O N E S  A  L A  M U N I C I P A L I D A D  

P R O C E D I M I E N T O  N  º  1 3  

I N I C I A :  C o n c e jo  M u n i c ip a l                                                                           T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

 

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

2  

 

3  

 

 

4  

 

 

 

 

5  

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

D o n a n t e   

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  

A c t i v o  F i j o  

 

 

E la b o r a  p r o y e c t o ,  s e le c c io n a  a  l o s  p o s ib le s  d o n a n t e s  y  h a c e  l a s  

c o r r e s p o n d i e n t e s  g e s t i o n e s  c o n  p e r s o n a s  n a t u r a le s  o  j u r í d i c a s ,  

g o b ie r n o s  e x t r a n je r o s ,  o r g a n i z a c io n e s ,  e t c . ;  p a r a  o b t e n e r  p o s ib le s  

d o n a c io n e s  p a r a  e l  m u n i c ip io .  

 

I n f o r m a  q u e  s e  r e a l i z a r á  l a  d o n a c i ó n  y  e la b o r a  c o n v e n io .   

 

R e v i s a  g e n e r a l i d a d e s  y  c o n d i c io n e s  d e l  c o n v e n i o  d e  d o n a c i ó n  y  

f i r m a  j u n t o  c o n  e l  d o n a n t e .  

 

S o l i c i t a  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  l a  e la b o r a c ió n  d e  r e c i b o  d e  i n g r e s o ,  

s i  l a  d o n a c ió n  e s  e n  e f e c t i v o  y  s i  l a  d o n a c ió n  e s  e n  b ie n e s  a l  

e n c a r g a d o  d e  a c t i v o  f i j o  l a  e la b o r a c i ó n  d e l  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  d e  

b ie n e s .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d ,  v e r i f i c a  e s p e c i f i c a c i o n e s  d e  l a  d o n a c i ó n ,  e l a b o r a  

a c t a  d e  r e c e p c ió n  d e  b i e n e s  e  i n f o r m a  a  c o n t a b i l i d a d  y  c o n t i n ú a  

c o n  P a s o  N º  1 2 .  



 2 2 8  

6  

 

 

7  

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

 

1 2  

 

 

1 3  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

D o n a n t e   

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

R e c ib e  s o l i c i t u d ,  e l a b o r a  r e c ib o  d e  i n g r e s o  p o r  e l  v a lo r  d e  l a  

d o n a c ió n  c o r r e s p o n d ie n t e  y  e n t r e g a  c o p ia  a l  D o n a n t e .  

 

S e  p r e s e n t a  a  T e s o r e r í a  M u n ic i p a l ,  e n t r e g a  r e c ib o s ,  c h e q u e  u  o t r o  

d o c u m e n t o  q u e  r e s p a ld e  e l  v a lo r  d o n a d o .  

 

R e c ib e  e l  v a lo r  d e  l a  d o n a c ió n ,  f i r m a ,  s e l l a  r e c ib o  y  e n t r e g a  c o p ia  a  

D o n a n t e .  

 

R e g i s t r a  e n  e l  l i b r o  d e  I n g r e s o s  y  E g r e s o s  M u n i c ip a l ,  e l  m o n t o  d e  l a  

d o n a c ió n  r e c i b id a ,  e n  e l  f o l i o  c o r r e s p o n d i e n t e  a  l o s  i n g r e s o s  p o r  

d o n a c io n e s .   

 

R e m e s a  l o s  f o n d o s  r e c a u d a d o s  p o r  l a  d o n a c ió n  a  u n a  c u e n t a  

b a n c a r i a  e s p e c í f i c a ,  s i  s o n  e n  e f e c t i v o ,  d e  l o  c o n t r a r i o  c o n f i r m a  e n  

l a  i n s t i t u c ió n  f i n a n c ie r a  c o r r e s p o n d i e n t e  d i c h a  o p e r a c ió n .   

 

E la b o r a  i n f o r m e  d e l  t o t a l  r e c i b id o  e n  c o n c e p t o  d e  d o n a c i ó n ,  o r d e n a  

l a  d o c u m e n t a c i ó n  d e  r e s p a l d o  y  l a  e n v í a  a  u n id a d  d e  C o n t a b i l i d a d .   

 

R e c ib e ,  r e v i s a ,  c o d i f i c a  y  r e g i s t r a  e n  e l  s i s t e m a ,  s e g ú n  e l  r u b r o  q u e  

c o r r e s p o n d e  a  l a  d o n a c ió n .  

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  

 

N O T A :  E l  g a s t o  r e a l i z a d o  p a r a  l a  e j e c u c i ó n  d e  e s t e  p r o y e c t o  e s p e c í f i c o ,  

s e  h a r á  s i g u ie n d o  lo s  p a s o s  e s t a b le c i d o s  e n  e l  P r o c e d i m i e n t o  N º  2 5 :  

G a s t o s  e n  P r o y e c t o s .  
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                                       PROCEDIMIENTO Nº 13:  DONACIONES   A LA MUNICIPALIDAD

RESPONSABLE DE 

ACTIVO FIJO
DONANTE

CUENTAS 

CORRIENTES

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

CONCEJO 

MUNICIPAL

INICIO

Gestionar posible 

donación 

Informar que se 

realizará donación 

y elaborar 

convenio

Revisar generalidades 

de convenio y firmar
Firmar convenio

Solicitar a cuentas 

corriente la 

elaboración de recibo 

de ingreso o acta de 

recepción de bienes a 

Activo Fijo

Recibir solicitud y 

emitir recibo de 

ingreso por valor de 

donación y entregar 

a donante

Recibe, se presenta 

a Tesorería 

Municipal y entrega 

documento por el 

valor de la donación. 

Recibir el valor de la 

donación , firma, sella 

recibos y entrega 

comprobante a Donante

Recibe 

comprobante por la 

donación realizada

Registrar la donación  en 

el folio correspondiente 

del libro de ingresos y 

gastos

Remesar los fondos de la 

donación a la cuenta 

bancaria especifica, 

aperturada según el 

convenio 

Elaborar informe del total 

recibido, ordena 

documentación y envía a 

contabilidad 

Recibe, revisa, 

codifica y registra en 

el sistema.

Imprime 

comprobantes 

de diario

Archivar 

comprobante

s con 

documentaci

on 

derespaldo

FIN

1

1

Recibir solicitud , 

verificar 

especificaciones, 

elaborar acta e 

recepción de bienes e 

informar a Contabilidad

1

2

2

3

3

4

4
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 2 3 1  

P R O C E D I M I E N T O  1 4 :  T R A N S F E R E N C I A  D E L  F O N D O  P A R A  E L  D E S A R R O L L O  

 E C O N Ó M I C O  Y  S O C I A L  D E  L O S  M U N I C I P I O S .   

D e f in i c i ó n :   

L a  t r a n s f e r e n c ia  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n ic i p io s  ( F O D E S ) ,  

q u e  r e c ib e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  a  t r a v é s  d e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l l o  

M u n i c ip a l  ( I S D E M ) ,  d e b e  s e r  c o n t r o la d a  y  a d m in i s t r a d a  p o r  e l  C o n c e j o  M u n ic i p a l  y  d e p e n d e n c ia s  

d e  l a  m u n i c ip a l i d a d .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  y  a c t i v i d a d e s  d e  c o n t r o l  n e c e s a r i a s  p a r a  l a  t r a n s f e r e n c ia  d e l  

F O D E S ,  e n  l a  m u n ic i p a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  L a  t r a n s f e r e n c ia  d e l  F O D E S ,  e s t á  r e g u la d a  e n  l a s  n o r m a t i v a s  s i g u ie n t e s :  

  C o n s t i t u c ió n  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r  ( A r t í c u l o  2 0 7 ,  i n c i s o  t e r c e r o ) ;  

  L e y  d e  C r e a c ió n  d e l  F o n d o  E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s ,  d e  f e c h a  d e  2 3  

d e  s e p t i e m b r e  d e  1 9 8 8  y  s u s  r e f o r m a s ;  y  

  R e g la m e n t o  d e  l a  L e y  d e  C r e a c ió n  d e l  F O D E S ,  d e  2 5  d e  m a r z o  d e  1 9 9 8 .  

 

-  L a  m u n ic ip a l i d a d  d e b e r á  e s t a b le c e r  u n  c o n t r o l  i n t e r n o  e s p e c í f i c o ,  p a r a  l a  u t i l i z a c ió n  d e  l o s  

i n g r e s o s  p o r  e s t a  t r a n s f e r e n c ia ,  c u m p l i e n d o  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  d e  i n f o r m a c ió n  y   r e g i s t r o  

r e q u e r i d o s .  

P C I M  1 4  -  T F O D E S  

 



 2 3 2  

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

  

  

T R A N S F E R E N C I A  D E L  F O N D O  P A R A  E L  D E S A R R O L L O  E C O N Ó M I C O  Y  S O C I A L  D E  L O S  M U N I C I P I O S  

( F O D E S )  

P R O C E D I M I E N T O  N º   1 4  

I N I C I A :  T e s o r e r í a  M u n i c i p a l                                                                                T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

1  

 

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

6  

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r ie n t e s   

 

 

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n i c i p a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

   

R e c i b e  d e l  I n s t i t u t o  S a l v a d o r e ñ o  d e  D e s a r r o l lo  M u n i c i p a l  c o m p r o b a n t e  d e  

r e m e s a   d e  l a  t r a n s f e r e n c i a ,  c o n s u l t a  a l  b a n c o  y  s o l i c i t a  a  l a  u n id a d  d e  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  l a  e la b o r a c i ó n  d e  l o s  r e c i b o s ,  c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  2 5 %  y  

7 5 %  d e  l a  t r a n s f e r e n c i a  d e l  F O D E S .  

 

R e c i b e  s o l i c i t u d ,  e l a b o r a  l o s  r e c i b o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a  la  t r a n s f e r e n c i a  d e l  

F O D E S ,  s e g ú n  e l  m o n t o  d e p o s i t a d o  y  e n v í a  r e c ib o s  a  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l .  

 

R e c i b e  l o s  d o c u m e n t o s  e l a b o r a d o s  p o r  la  u n id a d  d e  C u e n t a s  C o r r i e n te s ;  

l u e g o  r e g i s t r a  d i c h o  v a l o r  e n  e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s  d e  l a  

m u n i c i p a l id a d ,  s e p a r a n d o  lo s  i n g r e s o s  p a r a  g a s t o s  d e  f u n c i o n a m i e n t o  ( 2 5 % )  y  

p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a  ( 7 5 % ) .  

 

 E l a b o r a ,  e n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  y  d o c u m e n t o s  p o r  lo s  v a lo r e s  

r e c i b i d o s  d e l   F O D E S .  

 

V e r i f i c a ,  c o d i f i c a  y  r e g i s t r a  e l  in g r e s o  d e  f o n d o s  t r a n s f e r i d o s ,  s e p a r a n d o  lo s  

q u e  s o n  p a r a  g a s t o s  d e  f u n c i o n a m i e n t o  y  l o s  q u e  d e b e n  i n v e r t i r s e  e n  

p r o y e c t o s  d e  i n f r a e s t r u c t u r a ,  s e l la  d e  r e g i s t r a d o .  

 

I m p r i m e  c o m p r o b a n t e s  d i a r io s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  d o c u m e n t a c i ó n  d e  r e s p a l d o .  
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          PROCEDIMIENTO Nº  14: TRANSFERENCIA DEL FONDO PARA EL DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL DE LOS MUNICIPIOS (FODES)

CUENTAS CORRIENTES CONTABILIDADTESORERÍA MUNICIPAL

INICIO

Consulta al banco y 

solicita elaboración de 

recibos

Recibir comprobante 

de transferencia

Recibir  solicitud y 

elaborar recibos

Recibir los 

documentos y 

registrar en los 

libros

Elaborar y enviar 

informe con 

documentos de 

respaldo 

Verificar, codificar y 

registar

 archivar  

FIN

Imprimir 

comprobantes

 

  



 2 3 4  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 5 :  I N G R E S O S  P O R  P A G O  D E  I M P U E S T O  D E  V I A L I D A D .   

D e f in i c i ó n :   

L a  v ia l i d a d  e s  u n  im p u e s t o  q u e  l a  m u n i c ip a l i d a d  c o b r a  a  l o s  e m p le a d o s  d e  e m p r e s a s  p ú b l i c a s  o  

p r i v a d a s  y  d e p e n d e r á  d e  l o s  s u e ld o s  m e n s u a le s  p e r c i b id o s .   

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  y  a c t i v i d a d e s  d e  c o n t r o l  n e c e s a r i a s  p a r a  l a  p e r c e p c ió n  d e l  f o n d o  

d e  v i a l i d a d .  

 

N o r m a s :  

-  E s t e  im p u e s t o  e s t á  r e g u la d o  e n  l a  L e y  d e  V ia l i d a d .  

 

-  L a  m u n ic i p a l i d a d  d e b e r á  e s t a b le c e r  u n  c o n t r o l  i n t e r n o  e s p e c í f i c o ,  p a r a  e l  c o b r o  d e l  

im p u e s t o  d e  v ia l i d a d ,  c u m p l i e n d o  l o s  p r o c e d im ie n t o s  d e  i n f o r m a c ió n  y   r e g i s t r o  r e q u e r i d o s .  

 

 

 

 

 

 

 

P C I M  1 5  -  I P I V  
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A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

 

I N G R E S O S  P O R  P A G O  D E  I M P U E S T O  D E  V I A L I D A D  

P R O C E D I M I E N T O  N  º  1 5  

I N I C I A :  S e c r e t a r í a  M u n i c ip a l                                                                    T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

 

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C a t a s t r o  

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

N o t i f i c a d o r  

 

 

T i t u l a r e s  d e  

E m p r e s a s  P ú b l i c a s  y  

P r i v a d a s  

 

S o l i c i t a  e n  l a  u n id a d  d e  C a t a s t r o  e l  l i s t a d o  d e  e m p r e s a s  

p ú b l i c a s  y  p r i v a d a s  q u e  f u n c io n a n  e l  l a  j u r i s d i c c ió n  d e l  

m u n i c ip i o .  

 

 R e c ib e  s o l i c i t u d ,  r e v i s a  y  e l a b o r a  l i s t a d o  d e  e m p r e s a s  

p ú b l i c a s  y  p r i v a d a s ,  p a r a  e n v ia r l o  a  S e c r e t a r í a  M u n ic ip a l .  

 

R e c ib e  l i s t a d o ,  e la b o r a  n o t i f i c a c io n e s  p a r a  s o l i c i t a r  l a  

n ó m in a  d e  e m p l e a d o s  y  e l  s u e ld o  d e v e n g a d o  d e  l a s  

e m p r e s a s  y  e n t r e g a  a l  n o t i f i c a d o r .  

 

R e c ib e  y  e n t r e g a  n o t i f i c a c i o n e s  a  e m p r e s a s  p ú b l i c a s  y  

p r i v a d a s .  

 

E n v í a  l a  i n f o r m a c ió n  r e q u e r i d a  a  l a  m u n i c ip a l i d a d . ,  

 

 



 2 3 6  

 

6  

 

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

 

1 1  

 

 

1 2  

 

 

1 3  

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

N o t i f i c a d o r   

 

 

T i t u l a r e s  d e  

 

R e c ib e  i n f o r m a c i ó n  d e  l a s  e m p r e s a s ,  e la b o r a  i n f o r m e  

d e t a l l a n d o  e l  n ú m e r o  d e  e m p le a d o s  y  s u e ld o  d e v e n g a d o ,  

p r e s e n t á n d o lo  a l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  i n f o r m e ,  a p r u e b a  l a  c o m p r a  d e  v ia l i d a d e s  s e g ú n  

l i s t a d o  p r e s e n t a d o  y  s o l i c i t a r  a  S e c r e t a r í a  M u n ic ip a l  

e l a b o r a c ió n   d e l  a c u e r d o  m u n ic i p a l  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

 E la b o r a  a c u e r d o  y  l o  e n v í a  a  T e s o r e r í a  M u n ic ip a l  p a r a  

q u e  c o m p r e  l a s  v i a l i d a d e s  c o r r e s p o n d ie n t e s .  

 

R e c ib e  a c u e r d o ,  v e r i f i c a  y  r e a l i z a  l o s  t r á m i t e s  n e c e s a r i o s  

p a r a  c o m p r a r  l a  s e r i e  d e  v ia l i d a d e s  e n  I S D E M ,  e  i n f o r m a  a  

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  l a  c o m p r a .  

 

R e c ib e ,  e n v í a  i n f o r m e  a  C u e n t a s  C o r r i e n t e  a d e m á s ,  

e la b o r a  n o t i f i c a c i o n e s  p a r a  l a s  e m p r e s a s  p ú b l i c a s  y  

p r i v a d a s  e s p e c i f i c a n d o  l a  f e c h a  d e  i n i c i o ,  f i n a l i z a c ió n  y  l a  

u n id a d  a  l a  q u e  s e  p r e s e n t a r a n  a l  m o m e n t o  d e  r e a l i z a r  l a  

c o m p r a  d e  l a  v i a l i d a d ,  l o s  e n t r e g a  a l  n o t i f i c a d o r .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  a r c h i v a  e l  i n f o r m e  e n v i a d o  p a r a  c o n t r o l  d e  

l a  v e n t a  d e  v i a l i d a d e s  

 

R e c ib e  y  e n t r e g a  n o t i f i c a c i o n e s  a  e m p r e s a s  p ú b l i c a s  y  

p r i v a d a s .  

 

R e c ib e  n o t i f i c a c ió n  p a r a  c o m u n iq u e  a  l o s  e m p le a d o s / a s  l a  
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1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

 

1 6  

 

 

1 7  

 

 

 

 

1 8  

 

 

1 9  

 

2 0  

 

 

 

E m p r e s a s  P ú b l i c a s  y  

P r i v a d a s  

 

C o n t r i b u y e n t e  

 

 

  

C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

 

C o n t r i b u y e n t e   

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  

 

 

 

a d q u i e r a n  l a  v i a l i d a d .  

 

 

 S e  p r e s e n t a  a l  d e p a r t a m e n t o  d e  c u e n t a s  c o r r i e n t e s  p a r a  

q u e  l e  e la b o r e n  e l  r e c ib o  c o r r e s p o n d ie n t e   p o r  l a  

c a n c e la c ió n  d e  v ia l i d a d .  

 

E la b o r a  e l  r e c i b o  d e  i n g r e s o s  p a r a   c o b r o  d e  v ia l i d a d  y  s e  

l o  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e  p a r a  s u  c a n c e la c ió n  e n  C a j a  

a d e m á s ,  e la b o r a  i n f o r m e  y  l o  t r a s l a d a  a  T e s o r e r í a  

M u n i c ip a l .  

  

R e c ib e ,  s e  p r e s e n t a  a  C a ja  y  c a n c e l a  e l  v a lo r  d e  l a   

c o r r e s p o n d i e n t e   v i a l i d a d .  

 

R e c ib e  e l  t o t a l  a  p a g a r  p o r  e l  c o n t r i b u y e n t e ,  s e l l a  d e  

p a g a d o ,  f i r m a  l o s  r e c ib o s ,  e n t r e g a  c o m p r o b a n t e  d e  p a g o  a l  

c o n t r i b u y e n t e ,  a r c h i v a  e l  o r i g i n a l  e  i n f o r m a  a l  c o n t r i b u y e n t e  

q u e  d e b e  r e t i r a r  v i a l i d a d  e n  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l .  

 

R e c ib i r  c o m p r o b a n t e  d e  p a g o ,  s o l i c i t a  y  r e t i r a  v i a l i d a d  e n  

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l .  

 

V e r i f i c a  r e c i b o ,  e la b o r a  v i a l i d a d  y  e n t r e g a  a l  c o n t r i b u y e n t e .  

 

E la b o r a  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  a l  d í a ,  d e t a l l a n d o  l o s  

p a g o s  r e c ib id o s  y  a n e x a  l o s  r e c ib o s  d e  p a g o .  E n v í a  

i n f o r m e  a  T e s o r e r í a  M u n ic ip a l .   
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2 1  

 

 

 

 

 

 

2 2  

 

 

 

2 3  

 

 

 

2 4  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

.  

 

C o n t a b i l i d a d   

R e c ib e  d e t a l l e  d e l  v a lo r  r e c a u d a d o  y  v e r i f i c a  c o n  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o  l a  c a n t i d a d  p r e s e n t a d a  p o r  e l  

r e s p o n s a b le  d e  c a ja  y  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  a n o t á n d o lo s  e n  

e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  e g r e s o s ;  a d e m á s ,  e la b o r a  y  e n v í a  

r e m e s a  a l  b a n c o  c o r r e s p o n d ie n t e  r e a l i z a n d o  l o s  r e g i s t r o s  

d e  e s t a  e n  e l  l i b r o  d e  r e m e s a s .  

 

E n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  d e  l o s  i n g r e s o s  d i a r i o s  p o r  

c o b r o  d e  v ia l i d a d  a  e m p le a d o s  y  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l o s  i n g r e s o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  

c o b r o  d e  v ia l i d a d  a  e m p le a d o s  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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PROCEDIMIENTO N° 15: INGRESOS POR PAGO DE IMPUESTO DE VIALIDAD

CONTRIBUYENTE
RESPONSABLE 

DE CAJA

TITULARES DE 

EMPRESAS 

PÚBLICAS Y 

PRIVADAS

CONCEJO 

MUNICIPAL

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CATASTRO NOTIFICADOR

CUENTAS 

CORRIENTES
CONTABILIDAD

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

INICIO

Solicitar listado de 

empresas 

Recibir solicitud, 

revisar y 

elaborar listado

Recibir listado, 

elaborar 

notificaciones

Recibir y 

entregar 

notificaciones

Recibir notificación 

y enviar listado 

solicitado

Recibir 

información de 

empresas

1

1

Elaborar informe 

detallando n° de 

empleados y 

sueldo devengado

Recibir informe, 

aprobar 

adquisición de 

series y solicitar 

acuerdo 

2

2

3

3

Elaborar acuerdo 

y enviar a 

Tesorería

Recibir acuerdo, 

verifica, compra 

serie de vialidad 

e informar 

4

4

      1
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PROCEDIMIENTO N° 15: INGRESOS POR PAGO DE IMPUESTO DE VIALIDAD

RESPONSABLE 

DE CAJA
CONTABILIDADCONTRIBUYENTE

CUENTAS 

CORRIENTES

TESORERÍA 

MUNICIPAL

CONCEJO 

MUNICIPAL

TITULARES DE 

EMPRESAS 

PÚBLICAS Y 

PRIVADAS

NOTIFICADORCATASTRO
SECRETARÍA 

MUNICIPAL

      1

Elaborar 

notificaciones y 

entrega

Recibir y enviar 

informe 

5

5

Recibir, revisar y 

archivar informe

6

6

Recibir y 

entregar 

notificaciones

Recibir 

notificación y 

comunicar a 

empleados Solicitar 

elaboración de 

recibo

7

7

Elaborar 

recibo y 

entregar

Recibir y cancelar

Recibir pago, 

sellar, firmar y 

entregar recibo

Recibir y 

presentar a 

Tesorería

Verificar recibo, 

elaborar vialidad 

y entregar

8

8

Elaborar detalle 

del valor 

recaudado, 

anexar recibo

9

9

Recibir, verificar 

con los 

documento de 

respaldo

Anotar en libros 

correspondientes 

y remesar

Ordenar y enviar 

a contabilidad 

los recibos y 

documentos de 

respaldo

10

10

Recibir, revisar, 

registrar los 

ingresos 

correspondientes y 

sellar de registrado 

Imprimir 

comprobantes

Archivar 

comprobantes 

y documentos 

de respaldo

FIN
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M A Y O  2 0 0 8  

 

 

 

P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  P A R A  

L O S  G A S T O S  M U N I C I P A L E S  
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2 . 2 .  P R O C E D I M I E N T O S  C O N T A B L E S  P A R A  L O S  G A S T O S  M U N I C I P A L E S   

E s t a  s e c c ió n  d e l  m a n u a l  c o n t i e n e  l o s  p r o c e d im i e n t o s  p a r a  l o s  e g r e s o s  m u n ic ip a le s ,  

d o n d e  s e  d e t a l l a  p a s o  a  p a s o  c a d a  u n a  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  d e b e n  r e a l i z a r  p a r a  l l e v a r  a  

c a b o  u n a  e r o g a c ió n  d e  f o n d o s ,  l o s  g a s t o s  m á s  f r e c u e n t e s  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d  s o n :  

-  S e r v i c i o s  p e r s o n a le s .  

-  S e r v i c i o s  n o  p e r s o n a le s .  

-  M a t e r i a le s  y  s u m i n i s t r o s .  

-  T r a n s f e r e n c i a s  c o r r i e n t e s  

 

 L o s  g a s t o s  e n  s e r v i c i o s  p e r s o n a le s  s o n  p o r  e l  p a g o  d e  s a la r i o s ,  p r e s t a c i o n e s  l a b o r a l e s ,  

d ie t a s ,  v i á t i c o s  a  f u n c i o n a r i o s  o  e m p le a d o s  m u n i c ip a le s ,  y  r e p r e s e n t a n  e l  m a y o r  p o r c e n t a je  d e l  

t o t a l  d e  g a s t o s  p a r a  f u n c io n a m ie n t o  d e  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

 L a  m u n ic i p a l i d a d  d e b e  r e a l i z a r  p a g o s  d e  s e r v i c i o s  b á s i c o s  c o m o  a g u a ,  e n e r g í a  e lé c t r i c a ,  

t e l e f o n í a ,  i m p r e s io n e s ,  t r a n s p o r t e ,  a r r e n d a m ie n t o s ,  m a n t e n im ie n t o ,  r e p a r a c io n e s ,  f i n a n c ie r o s ,  

e t c . ,  q u e  s o n  p a r t e  d e  l o s  s e r v i c i o s  n o  p e r s o n a le s .   

 

 T a m b ié n  s e  a d q u ie r e n  b ie n e s  d e  c o n s u m o  c o m o  m a t e r i a l e s  y  s u m in i s t r o s  d e n t r o  d e  e s t o s  

e s t á n  l o s  a r t í c u lo s  d e  l im p ie z a ,  r e p u e s t o s  p a r a  e q u ip o  o  m a q u i n a r i a ,  c o m b u s t i b l e s ,  l u b r i c a n t e s  y  

o t r o s  b ie n e s  d e  c o n s u m o ;  a d e m á s  l o s  b ie n e s  d e  c a p i t a l  q u e  c o m p r e n d e n  l o s  e q u ip o  d e  o f i c i n a ,  

v e h í c u lo s ,  m a q u in a r i a ,  e t c .   

P C G M  

 



 2 4 3  

 A s im i s m o  l a s  t r a s f e r e n c ia s  p a r a  l a  e j e c u c ió n  d e  p r o y e c t o s  c o m u n a le s  s o n  u t i l i z a d a s  

s e g ú n  e l  p r e s u p u e s t o  e la b o r a d o  p o r  e l  C o n c e j o  M u n ic ip a l ,  d o n d e  e s  n e c e s a r i o  r e a l i z a r  d i v e r s o s  

g a s t o s  e n t r e  e s t o s  l a  c o m p r a  d e  m a t e r i a l e s ,  p a g o  d e  m a n o  d e  o b r a ,  e t c .  
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P R O C E D I M I E N T O  1 6 :  P A G O  D E  P L A N I L L A  D E  S U E L D O S .  

D e f in i c i ó n :   

E l  p a g o  d e  p la n i l l a  d e  s u e ld o s ,  e s  l a  e r o g a c ió n  d e  f o n d o s  m á s  f r e c u e n t e  p a r a  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  e n  

e s t e  p r o c e d im i e n t o  s e  r e a l i z a n  t o d o s  l a s  d e d u c c io n e s  e s t a b le c i d a s  e n  l a s  n o r m a t i v a s  r e s p e c t i v a s .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d i m ie n t o  p a r a  e l  p a g o  d e  p l a n i l l a  d e  s u e ld o s ,  e n  l a  A l c a l d í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  P a r a  e l  p a g o  d e  p la n i l l a  d e  s u e ld o s  s e  h a r á n  l o s  d e s c u e n t o s  a u t o r i z a d o s  y  r e t e n c io n e s  

l e g a l e s ,  e n  l o s  p o r c e n t a je s  y  c u o t a s  e s t a b le c i d a s .  

 

-  E l  e n c a r g a d o  d e  e la b o r a r  l a  p la n i l l a  d e  s u e l d o s ,  n o  s e r á  e l  r e s p o n s a b l e  d e  r e a l i z a r  e l  p a g o .  

 

-  E l  c h e q u e  d e  p a g o  d e b e r á  c o n t e n e r  l a s  f i r m a s  d e l  A l c a ld e  y  T e s o r e r o  M u n i c ip a l  o  p e r s o n a s  

d e s ig n a d a s .  

 

-  D e b e r á  t e n e r s e  l a  n o m in a  d e  e m p le a d o s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  p a r a  q u e  e s t o s  u n a  v e z  s e  

l e s  e n t r e g u e  e l  c h e q u e  f i r m e n  d e  r e c ib i d o .  

 

P C G M   1 6 -  P P S  
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P A G O  D E  P L A N I L L A  D E  S U E L D O S    

P R O C E D I M I E N T O  N º  1 6  

I N I C I A :  S e c r e t a r í a  M u n i c ip a l                                                                        T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

 

E la b o r a  y  e n v í a  a  l a  u n id a d  d e  C o n t a b i l i d a d  e l  i n f o r m e  

c o r r e s p o n d i e n t e  d e  l o s  e m p l e a d o s  p e r m a n e n t e s ,  p o r  

c o n t r a t o  o  p o r  j o r n a le s  a  l o s  q u e  h a y  q u e  a p l i c a r l e s  

d e s c u e n t o  y  d e d u c c i o n e s  c o r r e s p o n d ie n t e s  ( I S S S ,  

I N P E P ,  A F P ,  r e n t a ,  e m b a r g o s  j u d i c i a le s ,  e t c . ) .  

 

R e c ib e ,  a p l i c a  l o s  d e s c u e n t o s  y  d e d u c c io n e s  a  l o s  

e m p le a d o s / a s ,  p r o c e d e  a  e la b o r a r  l a  p l a n i l l a  d e  p a g o  

c o r r e s p o n d i e n t e  y  l a  e n t r e g a  a l  S e c r e t a r i o  M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  p la n i l l a ,  l a  p r e s e n t a  a l  A l c a ld e  y  S í n d i c o  

M u n i c ip a l  p a r a  s u  a p r o b a c i ó n  a  t r a v é s  d e l  D E S E  y  

V I S T O  B U E N O  y  t r a s la d a  a  C o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e  y  v e r i f i c a  l a  p la n i l l a  a p r o b a d a  p o r  e l  A l c a ld e  y  

S í n d i c o  M u n i c ip a l ,  a d e m á s  f i r m a  l a  p la n i l l a  d e  p a g o  y  

e n v í a  c o p ia  a  T e s o r e r í a ,  p a r a  q u e  p r o c e d a  a  c a n c e l a r  

e n  e l  t i e m p o  e s t i p u la d o .   



 2 4 6  

 

 

5  

 

 

 

 

6  

 

 

7  

 

 

 

 

8  

 

 

 

 

9  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

E m p le a d o / a  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

R e c ib e  p la n i l l a ,  p r o c e d e  a  e l a b o r a r  l o s  c h e q u e s  y  

v o u c h e r  c o r r e s p o n d ie n t e s ,  p a r a  e n t r e g a r l o s  a  l o s  

e m p le a d o s  a l  m o m e n t o  d e  r e t i r a r  e l  c h e q u e ,  a d e m á s   

s o l i c i t a  f i r m a  d e  p la n i l l a .  

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a   a  r e t i r a r  e l  

c h e q u e  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

E n t r e g a  a l  e m p le a d o  c h e q u e ,  r e c ib o s ,  v o u c h e r  

c o r r e s p o n d i e n t e  o r d e n a ,  r e g i s t r a  e n  l i b r o s  d e  c o n t r o l  d e  

c h e q u e s  e m i t i d o s  y  e n t r e g a  a  l a  u n i d a d  d e  C o n t a b i l i d a d  

c o p ia  d e  l a  d o c u m e n t a c ió n .  

 

 R e c ib e ,  r e v i s a ,  r e g i s t r a  l o s  p a g o s  c o r r e s p o n d i e n t e s  

s e g ú n  e l  c ó d i g o  e s p e c i f i c o  d e  C o n t a b i l i d a d  

G u b e r n a m e n t a l  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  d o c u m e n t o s  

d e  r e s p a ld o .  

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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        PROCEDIMIENTO Nº 16: PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS  

CONTABILIDAD TESORERÍA MUNICIPAL EMPLEADO/ASECRETARÍA MUNICIPAL

INICIO

Elaborar y enviar 

informe 

Recibe, aplica los 

descuentos y 

deducciones 

Elabora planilla y 

entrega

Recibir planilla, 

presentar para 

aprobación y 

trasladar 

Recibir, verificar y 

firmar planilla y 

envía una copia

Recibir,  elaborar 

cheque ,voucher y 

solicitar firmas

Retira en 

Tesorería el 

cheque

Entrega cheque y 

registrar en libros 

de control

Entregar 

documentos 

Recibir, revisar y 

registrar los 

pagos, sella 

documentos de 

registrado

Archivar 

comprobantes 

y respaldos

Imprimir 

comprobantes 

FIN



 2 4 8  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 7 :  C R E A C I Ó N  D E  F O N D O  C IR C U L A N T E .  

D e f in i c i ó n :   

E l  f o n d o  c i r c u l a n t e  d e  c a j a  c h i c a ,  e s  a q u e l  q u e  s i r v e  p a r a  c u b r i r  e n  e f e c t i v o  l a s  n e c e s id a d e s  

v a r i a d a s  d e  v a lo r e s  r e d u c i d o s ,  l a  m e c á n ic a  d e  e s t e  f o n d o ,  a h o r r a  t i e m p o  y  p e r m i t e  a g i l i z a r  l a  

s a t i s f a c c ió n  d e  d i v e r s a s  n e c e s i d a d e s  d e  l a  e n t i d a d .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  l a  c r e a c ió n   d e l  f o n d o  c i r c u la n t e  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  

L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  P a r a  e s t a b le c e r  e l  f o n d o  c i r c u l a n t e  s e  t e n d r á  e n  c u e n t a  e l  f l u j o  m e n s u a l  d e  g a s t o s .  

 

-  L o s  r e in t e g r o s  a  e s t e  f o n d o  s e  e f e c t u a r á n  a  n o m b r e  d e l  e n c a r g a d o  y  m a n e ja d o s  m e d ia n t e  

c h e q u e s ,  a  n o m b r e  d e l  f o n d o  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

-  L o s  r e e m b o ls o s  s e  r e a l i z a r á n  d e  c o n f o r m id a d  c o n  l o s  c o m p r o b a n t e s  p r e s e n t a d o s .  
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 P C G M  1 7  -  C F C  

  



 2 4 9  

 

C R E A C IÓ N  D E L  F O N D O  C I R C U L A N T E  

P R O C E D I M I E N T O  N º  1 7  

I N I C I A :  C o n c e jo  M u n i c ip a l                                             T E R M I N A :  R e s p o n s a b le  d e  f o n d o  c i r c u la n t e  

P A S O  

N º   

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  f o n d o  

c i r c u la n t e  

 

E m i t e  a c u e r d o  d e  c r e a c ió n  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e ,  p o r  u n  

m o n t o  e s p e c í f i c o ,  e n  e l  m is m o  n o m b r a  a l  r e s p o n s a b le  d e  

s u  m a n e jo .  

 

E n t r e g a  a c u e r d o  d e  c r e a c ió n  d e  f o n d o  c i r c u l a n t e  a  

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  y  a l  r e s p o n s a b le  d e  s u  m a n e jo .  

 

R e c ib e  a c u e r d o ,  e l a b o r a  c h e q u e  p o r  e l  v a lo r  d e  l a  

a s ig n a c i ó n  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e ,  l o  e n t r e g a  a l  r e s p o n s a b le   

h a c e  e l  r e s p e c t i v o  r e g i s t r o  e n  e l  l i b r o  d e  i n g r e s o s  y  

e g r e s o s  m u n ic ip a l e s .  

 

R e c ib e  e l  v a lo r  d e  l a  a s i g n a c ió n  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e ,  

e la b o r a  r e c ib o  o  c o n s t a n c i a  p a r a  l a  f o r m a c i ó n  d e l  f o n d o  

c i r c u la n t e ,  c o n t e n i e n d o  l a s  f i r m a s  d e  D E S E  d e l  A l c a l d e  y  

V I S T O  B U E N O  d e l  S í n d i c o  M u n ic ip a l .  
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                                                                      PROCEDIMIENTO Nº 17: CREACIÓN DEL FONDO CIRCULANTE

SECRETARÍA MUNICIPAL TESORERÍA MUNICIPAL
ENCARGADO DE 

FONDO CIRCULANTE
CONCEJO MUNICIPAL

INICIO

Emitir acuerdo de creación 

del fondo circulante y 

responsable

Entregar acuerdo 

Municipal Recibir acuerdo

Elaborar cheque, 

registrar  en libro y 

entregar 

Recibir el valor 

asignado

Elaborar 

constancia de 

asignación para 

control del fondo

FIN



 2 5 1  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 8 :  R E T I R O  D E  F O N D O  C IR C U L A N T E .  

D e f in i c i ó n :   

E l  r e t i r o  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e ,  d e b e r á  e n t e n d e r s e  c o m o  a q u e l l a  d i s p o n ib i l i d a d  p a r a  h a c e r  g a s t o s  

p o r  u n  v a lo r  p r e v i a m e n t e  e s t a b le c id o .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  r e a l i z a r  r e t i r o s  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e  e n  l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  

S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  E l  f o n d o  c i r c u la n t e ,  d e b e r á  s e r  p o r  e l  m o n t o ,  e s t i p u la d o  e n  l a  n o r m a t i v a  r e s p e c t i v a .  

 

-  P a r a  h a c e r  r e t i r o s  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e  d e b e r á  s e g u i r s e  e l  p r o c e d im ie n t o  e s t a b le c id o ,  

p r e s e n t a n d o  l a  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a  p a r a  e l  r e g i s t r o  c o n t a b l e  y  e l  c o n t r o l  i n t e r n o  d e  l a  

i n s t i t u c i ó n .  

 

 

 

 

 

 

P C G M  1 8  -  R F C  

 



 2 5 2  

AA LL CC AA LL DD II AA   MM UU NN II CC II PP AA LL   DD EE   SS AA NN   LL OO RR EE NN ZZ OO   

 

 

 

R E T I R O  D E  F O N D O  C I R C U L A N T E  

P R O C E D I M I E N T O  N º  1 8  

I N I C I A :  S o l i c i t a n t e                                                                           T E R M I N A :  C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º   

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

5  

 

 

 

6  

 

S o l i c i t a n t e  

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

S o l i c i t a n t e   

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

 

E n t r e g a  a l  r e s p o n s a b le  l a s  r e q u i s i c i o n e s  u  o r d e n e s  d e  

c o m p r a  r e s p e c t i v a .  

 

R e c ib e  y  v e r i f i c a  l a s  r e q u i s i c i o n e s  u  o r d e n e s  d e  

c o m p r a s  r e s p e c t i v a s .  

 

D e t e r m in a  s i  l o s  b ie n e s  o  s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s ,  e s t á n  

c o n t e m p la d o s  d e n t r o  d e  l o s  a u t o r i z a d o s  p a r a  

a d q u i r i r l o s  c o n  e s t e  f o n d o .  

 

E n t r e g a  d in e r o  a l  s o l i c i t a n t e  p a r a  l a  c o m p r a  d e  l o s  

b ie n e s  o  s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s ,  y  e l a b o r a  r e c i b o .  

 

R e c ib e  d i n e r o ,  r e a l i z a  l a  c o m p r a  y  e n t r e g a  a l  

r e s p o n s a b le  d e l  f o n d o  l a  f a c t u r a  o  r e c ib o  

c o r r e s p o n d i e n t e .  

 

V e r i f i c a  s i  l a  c o m p r a  c o r r e s p o n d e  a  l o  s o l i c i t a d o ,  



 2 5 3  

 

 

 

7  

 

 

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

 

 

 

1 2  

 

 

1 3  

 

C i r c u la n t e  

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

T e s o r e r o  M u n ic ip a l  

 

 

T e s o r e r o  M u n ic ip a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l   

 

r e g i s t r a  e n  e l  c o n t r o l  c o r r e s p o n d ie n t e  y  a r c h i v a  

d o c u m e n t o s .  

 

S o l i c i t a r á  e l  r e i n t e g r o  p e r i ó d i c a m e n t e  p o r  l o s  g a s t o s  

a c u m u la d o s ;  a d e m á s ,  p r e s e n t a r á  u n a  l i q u id a c ió n  

a c o m p a ñ a d a  d e  l o s  d o c u m e n t o s  f i r m a d o s  y  s e l l a d o s ,  a  

c a d a  d o c u m e n t o  s e  l e  e s t a m p a r a  u n  s e l l o  c o n  l a  

l e y e n d a  p a g a d o  d e l  f o n d o  c i r c u l a n t e .  

 

E n t r e g a  a  T e s o r e r í a  l a  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a  p a r a  

q u e  s e  e f e c t ú e  e l  r e in t e g r o  c o r r e s p o n d ie n t e .   

 

R e c ib e  y  r e v i s a  l a  d o c u m e n t a c i ó n  d e  r e s p a ld o  

e n t r e g a d a  p o r  e l  r e s p o n s a b le  d e l  f o n d o  c i r c u la n t e .  

 

P r e s e n t a r á  a l  r e s p o n s a b le  d e  c o n t a b i l i d a d  l a  

l i q u i d a c ió n ,  j u n t a m e n t e  c o n  e l  c h e q u e  p o r  e l  r e in t e g r o  

r e s p e c t i v o .  

 

R e c ib e  e l  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n ,  c h e q u e  p o r  e l  

r e in t e g r o ,  y  v e r i f i c a  l o s  c r é d i t o s  p r e s u p u e s t a r i o s  

f i r m á n d o lo s  d e  c o n f o r m id a d  o  e f e c t u a n d o  l a s  

o b s e r v a c i o n e s .  

 

E n t r e g a  a  S e c r e t a r í a  M u n ic ip a l  e l  f o r m u la r i o  d e  

l i q u i d a c ió n  c o n  l a  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a .  

 

R e c ib e  l a  d o c u m e n t a c ió n  r e q u e r id a  p a r a  e la b o r a r  

a c u e r d o  d e  e r o g a c ió n  r e s p e c t i v o .  



 2 5 4  

 

 

1 4  

 

 

1 5  

 

 

 

 

 

1 6  

 

 

1 7  

 

 

1 8  

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l   

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

R e s p o n s a b l e  d e  F o n d o  

C i r c u la n t e  

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

E n t r e g a  a  T e s o r e r í a  e l  a c u e r d o  c o r r e s p o n d ie n t e  p a r a  e l  

r e in t e g r o  d e l  f o n d o  c i r c u l a n t e .  

 

R e c ib e  e l  a c u e r d o  c o r r e s p o n d ie n t e  c o m o  r e s p a ld o  p a r a  

e l  g a s t o  e f e c t u a d o ;  a d e m á s ,  r e a l i z a  e l  r e g i s t r o  

c o r r e s p o n d i e n t e  p a r a  e l  c o n t r o l  d e  l o s  f o n d o s  d e  c a j a  

c h i c a ,  t r a s la d á n d o l o s  a  c o n t a b i l i d a d  y  e n t r e g a n d o  

c h e q u e  d e  r e in t e g r o  a l  r e s p o n s a b le  d e l  f o n d o .  

 

R e c ib e ,  r e g i s t r a  e l  v a lo r  c o r r e s p o n d i e n t e  a l  r e in t e g r o  a l  

f o n d o  c i r c u la n t e  e n  e l  l i b r o  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

R e c ib e  l a  d o c u m e n t a c ió n  p a r a  r e a l i z a r  e l  r e g i s t r o  

c o n t a b le ,  g u a r d i a  y  c u s t o d i a  d e  l o s  d o c u m e n t o s .  

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                                              PROCEDIMIENTO Nº 18: RETIRO DE FONDO CIRCULANTE

RESPONSABLE DE 

FONDO CIRCULANTE

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

SECRETARÍA 

MUNICIPAL
SOLICITANTE

INICIO

Entregar 

requisiciones u 

ordenes de 

compra

Recibir y verificar 

requisiciones y 

ordenes de 

compra

Determinar si los 

bienes están 

autorizados

Entregar dinero al 

solicitante

Solicitar reintegro 

y presentar 

documentación

Recibir y revisar 

documentación 

Recibir liquidación,cheque 

y verificar los créditos 

presupuestarios.

Presentar 

liquidación y cheque 

de reintegro

Entregar formulario de 

liquidación y 

documentos

Recibir  

documentos y 

elaborar acuerdo

Entregar acuerdo

Recibir acuerdo, 

realizar el registro 

y entregar cheque 

de reintegro

1
1

Recibir, verificar y 

registrar

Archivar 

Imprimir 

comprobante

FIN

Recibir, realizar 

compra y entregar 

factura o recibo

Recibir, verificar 

compra

Recibir y registrar 

reintegro



 2 5 6  

 

P R O C E D I M I E N T O  1 9 :  A D Q U I S IC I O N E S  Y  C O N T R A T A C IO N E S  D E  O B R A S ,  B I E N E S  Y  

 S E R V I C I O S   

D e f in i c i ó n :   

L a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s ,  s o n  l a s  a c t i v i d a d e s  n e c e s a r i a s  

p a r a  c u m p l i r  c o n  l o s  o b je t i v o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  r e a l i z a n d o  p r o y e c t o s  p a r a  l a  c o m u n i d a d  o  p a r a  

a d q u i r i r  b i e n e s  a  u t i l i z a r s e  e n  l a  i n s t i t u c ió n .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  e n  

l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o r m a s :  

-  L a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  e s t a r á n  a  c a r g o  d e  l a  

U n id a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c io n a l  ( U A C I ) ,  s i g u i e n d o  l a  p r o g r a m a c i ó n  

a n u a l  d e  c o m p r a s  y  l o  d i s p u e s t o  e n  l a  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  d e  l a  

A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  P a r a  l a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s ,  d e b e r á  r e s p a ld a r s e  

c o n  l a  d o c u m e n t a c ió n  y  p r o c e d i m ie n t o s  e s t a b le c id o s .  

 

P C G M  1 9  -  A C O B Y S  
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-  D e  c o n f o r m id a d  a l  m o n t o  d e  l a  a d q u i s i c i ó n  o  c o n t r a t a c ió n  a s í  s e r á  e l  t i p o  d e  c o n t r a t o  a  

u t i l i z a r :                    

a )  L ic i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  y  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  p o r  i n v i t a c ió n .  

b )  C o n t r a t a c ió n  p o r  l i b r e  g e s t i ó n .   

c )  C o n t r a t a c ió n  d i r e c t a .   

d )  M e r c a d o  b u r s á t i l  ( p a r a  e s t e  t i p o  d e  c o n t r a t a c ió n  n o  s e  h a  d i s e ñ a d o  

p r o c e d im ie n t o ,  p o r  n o  s e r  d e  a p l i c a c ió n  p a r a  l a  m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ) .  
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A D Q U I S IC I O N E S  Y  C O N T R A T A C I O N E S  D E  O B R A S ,  B I E N E S  Y  S E R V I C I O S  

P R O C E D I M I E N T O   N º  1 9  

I N I C I A :  U A C I                                                                                                    T E R M I N A :  U A C I  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

  

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

4  

 

 

 

 

5  

 

U A C I   

 

 

 

U A C I  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l  

 

 

 

 

U A C I  

 

E la b o r a  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  

y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s .  E n  

c o o r d i n a c ió n  c o n  T e s o r e r í a  M u n ic ip a l  

 

P r e s e n t a  a l  C o n c e j o  M u n ic ip a l  l a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  

c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s .  

 

R e v i s a ,  d i s c u t e  y  a p r u e b a  l a  p r o g r a m a c ió n  a n u a l  d e  

c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s .  

 

F i r m a  c o m o  r e p r e s e n t a n t e  o  t i t u l a r  d e l  c o n c e j o  M u n i c ip a l ,  

l a  p r o g r a m a c ió n  a n u a l  d e  c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s .  E n v í a  a  U A C I  

p a r a  q u e  a r c h i v e .  

 

R e c ib e  p r o g r a m a c i ó n  a p r o b a d a  y  f i r m a d a  p a r a  a r c h i v a r l a .  



 259 
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P R O C E D I M I E N T O  2 0 :  L I C I T A C I Ó N  O  C O N C U R S O  P Ú B L I C O  Y  L I C I T A C I Ó N  O  C O N C U R S O  

 P Ú B L I C O  P O R  I N V I T A C I Ó N .  

D e f in i c i ó n :   

L ic i t a c i ó n   p ú b l i c a :  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  p o r  c u y o  m e d io  s e  p r o m u e v e  l a  c o m p e t e n c ia ,  i n v i t a n d o  

p ú b l i c a m e n t e  a  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  n a t u r a l e s  o  j u r í d i c a s  i n t e r e s a d a s  e n  p r o p o r c io n a r  o b r a s ,  

b ie n e s  y  s e r v i c i o s  q u e  n o  f u e r e n  l o s  d e  c o n s u l t o r í a  ( a r t í c u l o  5 9  d e  l a  L A C A P ) .  

 

C o n c u r s o  p ú b l i c o :  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  e n  e l  q u e  s e  p r o m u e v e  l a  c o m p e t e n c ia ,  i n v i t a n d o  

p ú b l i c a m e n t e  a  t o d a s  l a s  p e r s o n a s  n a t u r a le s  o  j u r í d i c a s  i n t e r e s a d a s  e n  l a  p r e s t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  

d e  c o n s u l t o r í a  ( a r t í c u lo  6 0  d e  l a  L A C A P ) .  

 

L ic i t a c i ó n  y  C o n c u r s o  p ú b l i c o  p o r  i n v i t a c ió n :  s o n  l a s  f o r m a s  d e  s e le c c i ó n  d e  c o n t r a t i s t a s  e n  l a  q u e  

s e  e la b o r a  u n a  l i s t a  d e  o f e r t a n t e s ,  c o n  u n  m í n i m o  d e  c u a t r o  i n v i t a c io n e s  a  p e r s o n a s  n a t u r a l e s  o  

j u r í d i c a s  n a c io n a le s  o  e x t r a n je r a s ,  a   l o s  q u e  s e  i n v i t a  p ú b l i c a m e n t e  a  p a r t i c i p a r  a  f i n  d e  a s e g u r a r  

p r e c io s  c o m p e t i t i v o s  ( a r t í c u lo  6 6  d e  l a  L A C A P ) .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  e n  

l a  A l c a l d í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  m e d ia n t e  l a  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  y  l i c i t a c ió n  o  

c o n c u r s o  p ú b l i c o  p o r  i n v i t a c ió n .  

P C G M  2 0  -  L C P Y L C P I  
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N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

-  S e  u t i l i z a r á  l a  c o n t r a t a c ió n  p o r  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o ,  c u a n d o  e l  m o n t o  d e  l a  

a d q u i s i c i ó n  o  c o n t r a t a c ió n  s e a  s u p e r i o r  a  l o s  s e i s c i e n t o s  t r e i n t a  y  c i n c o  s a la r i o s  m í n im o s  

u r b a n o s  v i g e n t e s .  

 

-  S e  u t i l i z a r á  l a  c o n t r a t a c ió n  p o r  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  p o r  i n v i t a c ió n ,  c u a n d o  e l  m o n t o  

d e  l a  a d q u i s i c i ó n  o  c o n t r a t a c ió n  s e a   d e  o c h e n t a  s a la r i o s  m í n i m o s  u r b a n o s  v ig e n t e s  h a s t a  

s e i s c ie n t o s  t r e in t a  y  c i n c o  s a la r i o s  m í n im o s  u r b a n o s  v ig e n t e s .  

 

-  L o s  p r o c e d i m ie n t o s  r e a l i z a d o s  p o r  l a  U A C I  s e  e f e c t u a r á n  d e s p u é s  d e  t e n e r  l a  a p r o b a c ió n  

d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  
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L I C I T A C I Ó N  O  C O N C U R S O  P Ú B L I C O  Y  L IC I T A C I Ó N  O  C O N C U R S O  P Ú B L I C O  P O R  

I N V I T A C I Ó N  

P R O C E D I M I E N T O   N º   2 0  

I N I C I A :  U n id a d  S o l i c i t a n t e                                                                                  T E R M I N A :  U A C I  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

 

4  

 

 

 

 

U n id a d  S o l i c i t a n t e  

 

 

 

U A C I  

 

 

U A C I  

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

E n v í a  a  l a  U A C I  s o l i c i t u d  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  o  l a  

c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s  a u t o r i z a d a  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  a u t o r i z a d a  p o r  e l  C o n c e j o  M u n ic ip a l  y  a b r e  

e x p e d ie n t e  d e  d i c h o  p r o y e c t o  ( A r t .  1 2 ,  l i t e r a l  “ h ”  L A C A P ) .  

 

V e r i f i c a  p r o g r a m a c i ó n  a n u a l  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  ( s i  p r o c e d e ) ,  e x i s t e n c ia  d e  b ie n e s  e n  

a lm a c é n  y  c o n s u l t a  a s ig n a c ió n  p r e s u p u e s t a r i a  e n  U n i d a d  

F in a n c ie r a .   

 

A d e c u a  b a s e s  d e  l i c i t a c i ó n  o  c o n c u r s o  c o n  l a  U n i d a d  

S o l i c i t a n t e  ( A r t .  1 2 ,  l i t e r a l  “ f ” )  y  l a s  t r a s la d a  a  C o n c e jo  

M u n i c ip a l .  
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5  

 

 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l  

 

 

U A C I  

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

R e v i s a ,  a p r u e b a  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  ( A r t . 1 8 . )  y  

d e v u e l v e  a  l a  U A C I .  

 

R e c ib e  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  a p r o b a d a s  y  

p r o c e d e :  

a )  S i  l a  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o  e s  p o r  i n v i t a c i ó n ,  

c o n s u l t a  b a n c o  d e  d a t o s  i n s t i t u c io n a l  d e  o f e r t a n t e s  y  

c o n t r a t i s t a s ,  e l a b o r a  l i s t a  c o r t a  ( A r t .  6 6 )  y  t r a s la d a  a  

A l c a ld e  M u n ic ip a l ,  c o n t i n u a n d o  c o n  e l  s i g u ie n t e  p a s o .  

b )  S i  e s  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  p ú b l i c o ,  c o n t i n ú a  e n  p a s o  N º  

0 9  d e  e s t e  p r o c e d im ie n t o .  

 

R e v i s a ,  r a z o n a ,  a p r u e b a  l i s t a  c o r t a  ( A r t .  6 6 )  y  d e v u e l v e  a  

l a  U A C I .   

 

A n e x a  a  e x p e d ie n t e  l i s t a  c o r t a  a p r o b a d a ,  e la b o r a ,  f i r m a  y  

e n v í a  n o t a  d e  i n v i t a c ió n  a  o f e r t a n t e s  s e le c c io n a d o s ,  

a g r e g a n d o  c o p ia s  d e  n o t a s  c o n  f i r m a  d e  r e c ib id o  a l  

e x p e d ie n t e .   

 

R e d a c t a  a v i s o  d e  c o n v o c a t o r i a  p a r a  m e d io s  d e  p r e n s a  

e s c r i t a  ( A r t .  4 7 )  y  g e s t i o n a  p u b l i c a c ió n ,  o b t i e n e  

r e p r o d u c c ió n  d e  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o .   

 

R e c o r t a  y  a n e x a  p u b l i c a c i ó n  d e  c o n v o c a t o r i a  y  o r i g i n a l  d e  

b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  a  e x p e d ie n t e  ( A r t .  1 2  l i t e r a l  

“ h ” ) ,  e n  e s p e r a  d e  f e c h a  p a r a  e l  r e t i r o  d e  b a s e s .   L o s  

i n t e r e s a d o s  p o d r á n  e x a m in a r  l a s  b a s e s  s in  n e c e s id a d  d e  

a d q u i r i r l a s ,  a  p a r t i r  d e  l a  c o n v o c a t o r i a  ( A r t .  4 1  d e l  
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1 1  

 

 

 

 

 

 

1 2  

 

 

1 3  

 

 

 

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

 

1 6  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

U A C I  

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  

d e  o f e r t a s  

R e g la m e n t o )  

 

E n t r e g a  b a s e s  a  l o s  o f e r t a n t e s  q u e  h a n  c a n c e l a d o  l o s  

r e s p e c t i v o s  d e r e c h o s  ( A r t .  4 9 )  e n  e l  l u g a r ,  f e c h a  y  h o r a  

e s t a b le c i d o s  e n  c o n v o c a t o r i a ,  a n o t a n d o  d a t o s  e n  e l  

r e g i s t r o  c o r r e s p o n d ie n t e .  E l  p e r í o d o  d e  p a g o  y  r e t i r o  d e  

b a s e s  n o  p o d r á  s e r  m e n o r  d e  2  d í a s  h á b i l e s  ( A r t .  4 1  d e l  

R e g la m e n t o ) .  

 

R e c ib e  o f e r t a s  s e g ú n  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  ( A r t .  

5 2 )  y  o b t i e n e  f i r m a s  e n  e l  r e g i s t r o  r e s p e c t i v o .   

 

R e a l i z a  a c t o  d e  a p e r t u r a  p ú b l i c a  d e  o f e r t a s ,  e n  e l  l u g a r ,  d í a  

y  h o r a  i n d i c a d o s  e n  l a s  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o  y  

v e r i f i c a  q u e  p r e s e n t e n  g a r a n t í a  d e  m a n t e n im ie n t o  d e  o f e r t a  

( A r t .  5 3 )  y  l e e r á  e n  v o z  a l t a  e l  n o m b r e  o  d e n o m i n a c i ó n  d e  

l o s  o f e r t a n t e s  y  e l  p r e c i o  o f e r t a d o  ( A r t .  4 6  d e l  R e g l a m e n t o ) .    

 

E la b o r a  a c t a  d e  a p e r t u r a  d e  o f e r t a s ,  ( A r t .  5 3 ,  i n c i s o  2 º ) ,  

o b t i e n e  f i r m a  d e  o f e r t a n t e s  o  r e p r e s e n t a n t e s  y  l e s  e n t r e g a  

c o p ia  d e  a c t a ,  a n e x a n d o  l a  o r i g i n a l  a l  e x p e d ie n t e .  

 

C o n v o c a  a  m ie m b r o s  d e  l a  C o m is i ó n  d e  E v a lu a c ió n  d e  

O f e r t a s  n o m b r a d o s  p o r  e l  A l c a ld e  M u n i c ip a l  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  ( A r t .  2 0 ) ,  a  q u ie n e s  t r a s la d a  o f e r t a s  y  

e x p e d ie n t e .   

 

A n a l i z a n  o f e r t a s ,  e v a lú a n  a s p e c t o s  t é c n i c o s  y  e c o n ó m i c o -

f i n a n c ie r o s  ( A r t .  5 5 ) ,  e m i t e n  i n f o r m e  d e  r e c o m e n d a c ió n   
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1 7  

 

 

1 8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 9  

 

 

 

2 0  

 

 

 

 

 

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  

d e  o f e r t a s  

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

( A r t .  5 6 ,  i n c i s o  1 º ) .   

 

E n v í a n  i n f o r m e  a l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  y  d e v u e l v e n  

e x p e d ie n t e  a  l a  U A C I .   

 

R e v i s a  i n f o r m e  y  p r o c e d e  d e  a c u e r d o  a l  a r t í c u l o  5 6 :  

a )  A d ju d i c a  s i  e s t a  d e  a c u e r d o  c o n  l a  r e c o m e n d a c ió n  y  

e n v í a  d o c u m e n t o s  a  l a  U A C I ,  c o n t i n u a n d o  c o n  e l  s i g u ie n t e  

p a s o ;  

b )  A d ju d i c a  a  o t r a  o f e r t a  c o n s ig n a d a  e n  e l  i n f o r m e ,  s i  n o  

e s t a  d e  a c u e r d o  c o n  l a  r e c o m e n d a c ió n ,  r a z o n a  p o r  e s c r i t o  

s u  d e c i s i ó n  y  e n v í a  d o c u m e n t o s  a  l a  U A C I ,  c o n t i n u a n d o  

c o n  e l  s i g u ie n t e  p a s o ;   

c )  D e c la r a  d e s i e r t a  l a  l i c i t a c ió n  o  c o n c u r s o ,  s i  c o n s i d e r a  

q u e  l o s  r e c o m e n d a d o s  e n  e l  i n f o r m e  n o  c u m p le n  l o s  

r e q u i s i t o s  t é c n i c o s ,  e c o n ó m ic o s - f i n a n c i e r o s ;  a p r u e b a  

i n i c i a r  u n  n u e v o  p r o c e s o  y  d e v u e l v e  d o c u m e n t o s  a  l a  

U A C I ,  p a r a  r e t o m a r  d e s d e  p a s o  N o .  0 3  d e  e s t e  

p r o c e d im ie n t o .  

 

O b t i e n e  l a  c e r t i f i c a c ió n  d e l  p u n t o  d e  a c t a  d o n d e  c o n s t a  l a  

a d ju d i c a c ió n  o  d e c la r a t o r i a  d e s ie r t a  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l .   

 

N o t i f i c a  e l  p u n t o  d e  a c t a  a  O f e r t a n t e s  p a r t i c i p a n t e s  y  

A d ju d i c a t a r i o ( s ) ,  e l a b o r a  a c t a  d e  n o t i f i c a c ió n ,  o b t i e n e  f i r m a  

d e  r e c ib id o  ( A r t .  5 7  y  7 4 )  e n t r e g a  e j e m p l a r  y  a r c h i v a  e n  

e x p e d ie n t e .  
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U A C I  

 

 

U A C I  

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l   

y  A d ju d i c a r i o  

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

C o n t r a t i s t a  

 

 

C o n t r a t i s t a  

 

 

R e d a c t a  a v i s o  d e  r e s u l t a d o s  d e  l a  a d ju d i c a c ió n ,  ( A r t .  5 7 ,  

i n c i s o  2 º ) ,  g e s t i o n a  l a  p u b l i c a c ió n  y  a n e x a  a  e x p e d ie n t e .   

 

E la b o r a  c o n t r a t o ,  c o m u n ic a  a l  A l c a ld e  M u n ic i p a l  y  c o n v o c a  

a l  a d j u d i c a t a r i o .   

 

F i r m a n  c o n t r a t o  y  d e v u e l v e n  a  l a  U A C I .  

 

 

R e p r o d u c e  e je m p l a r e s  d e  c o n t r a t o ,  a n e x a  a l  e x p e d ie n t e  y  

p r o c e d e :  

a )  E n t r e g a  c o p ia  a  C o n t r a t i s t a ,  c o n t i n u a n d o  c o n  p a s o  N o .  

2 9  d e  e s t e  p r o c e d im ie n t o .  

b )  E n v í a  c o p ia  a  U n i d a d  E je c u t o r a  p a r a  e l  s e g u im i e n t o  d e l  

m is m o  y  o t r a s  á r e a s  i n v o l u c r a d a s ,  c o n t i n u a n d o  c o n  e l  

s i g u i e n t e  p a s o .  

c )  D e v u e l v e  g a r a n t í a s  d e  m a n t e n im i e n t o  d e  o f e r t a  a  

o f e r t a n t e s  n o  g a n a d o r e s  ( A r t .  8 0 ,  I n c i s o  3 º )  y  a r c h i v a  

e x p e d ie n t e .  

 

G e s t i o n a  c o n  p e r s o n a  r e s p o n s a b l e  d e  e m i t i r  l a  o r d e n  d e  

i n i c i o  ( s i  p r o c e d e )  y  e n t r e g a  a  C o n t r a t i s t a .   

 

R e c ib e  c o p ia  d e  c o n t r a t o  y  o r d e n  d e  i n i c i o  ( s i  p r o c e d e )  y  

p r e s e n t a  g a r a n t í a ( s )  s o l i c i t a d a ( s ) .  

 

E je c u t a  c o n t r a t o  c o n f o r m e  a  c lá u s u la s  d e l  m i s m o  y  

p r o c e d e  a  l a  e n t r e g a  r e s p e c t i v a .  
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2 8  

 

 

 

 

 

2 9  

 

 

 

 

3 0  

 

 

 

3 1  

 

 

 

3 2  

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

U A C I  

 

V e r i f i c a  c o n ju n t a m e n t e  c o n  U n id a d  s o l i c i t a n t e ,  c u a n d o  e l  

c a s o  l o  r e q u ie r a ,  l o s  b ie n e s ,  p r e s t a c ió n  d e  s e r v i c i o s ,  o b r a  

o  a v a n c e  d e  l a  m i s m a  y  c o m p r u e b a  c u m p l im ie n t o  d e  

c lá u s u la s  d e  c o n t r a t o ,  i n f o r m a n d o  p e r i ó d i c a m e n t e  a  l a  

U A C I ,  s o b r e  l a  e je c u c ió n  d e  l o s  m i s m o s .   

 

E la b o r a  y  f i r m a  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  p r o v i s i o n a l  o  d e f i n i t i v a ,  

d e  b ie n e s ,  s e r v i c i o s ,  o b r a  o  a v a n c e  d e  l a  m is m a  ( A r t .  1 2 ,  

l i t e r a l  “ j ”  y  A r t .  6 0  d e l  R e g la m e n t o )  y  o b t i e n e  f i r m a  d e l  

C o n t r a t i s t a .   

 

D i s t r i b u y e  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  p r o v i s i o n a l  o  d e f i n i t i v a ,  a  l a  

U A C I  y  a  q u ie n e s  i n s t i t u c io n a lm e n t e  s e  h a y a  d e f i n i d o  y  

e n t r e g a  a  C o n t r a t i s t a .   

 

E m i t e  f i n i q u i t o ,  e n  c a s o  d e  e f e c t u a r  l a  r e c e p c ió n  d e f i n i t i v a  

y  e n t r e g a  a  C o n t r a t i s t a  p a r a  q u e  g e s t i o n e  d e v o lu c ió n  d e  

g a r a n t í a s .   

 

D e v u e l v e  g a r a n t í a  d e  c u m p l im i e n t o  d e  c o n t r a t o  ( A r t .  3 4 ,  

I n c .  4 o .  d e l  R e g la m e n t o )  a  C o n t r a t i s t a ;  e n  c a s o  d e  o b r a s ,  

s e  e f e c t u a r á  p r e v ia  p r e s e n t a c ió n  d e  l a  g a r a n t í a  d e  b u e n a  

o b r a  ( A r t .  1 1 7 ) .   

N O T A :  a l  f i n a l i z a r  e l  p r o c e d i m i e n t o  l a  U A C I  d e b e r á  e n v i a r  

i n f o r m e  a  C o n t a b i l i d a d ,  p a r a  q u e  c o n s i d e r e  l a s  p r o v i s i o n e s  

n e c e s a r ia s ,  l o s  p a g o s  a c o r d a d o s  s e a n  e s t o s  t o t a l e s  o  p a r c i a l e s  

e n  e l  d e s a r r o l lo  d e  l o s  p r o y e c t o s ,  s e  t r a m i t a r á n  d e  c o n f o r m i d a d  

a l  P r o c e d i m i e n t o  N º  2 5  G a s t o s  p a r a  l a  E j e c u c i ó n  d e  P r o y e c t o s .  
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                 PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
UACI

CONCEJO 

MUNICIPAL
ALCALDE COMISION

UNIDAD 

SOLICITANTE

INICIO

Enviar solicitud

Recibir expediente

Verificar 

programación

SI

Adecuar 

bases de 

licitación

Revisar

NO

NO

SI

Es por 

Invitación

SI

Consultar banco 

de datos

    1      2

     5

Analizar y evaluar 

oferta

Regresar 

expediente a la 

UACI

Enviar informe al 

consejo

Esta de acuerdo con 

la recomendación

Hay otra oferta

NO

      6

      9

Firma contrato

     10

     11

Elaborar y firmar 

actas de recepción 

y obtener firmas de 

contratistas

     12

     13

Gestionar la orden 

de inicio

Recibir copia y 

presentar garantía

Ejecutar contrato

Verificar el avance 

del proyecto

     14

1

1
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                   PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

Elaborar lista corta

   1

Revisa y aprueba

Anexar expediente 

y lista corta

Enviar notas de 

invitación

Redactar aviso de 

convocatoria

     2

     3

      8

Firmar contratos

       9

     14

Elaborar y firmar 

acta de recepción 

Distribuir acta de 

recepción a UACI 

y contratista

Emitir finiquito

    15
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                       PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

      3

Recortar y anexar 

publicación

Entregar bases a 

los ofertantes

Recibir ofertas

Realizar acto de 

apertura pública

Elaborar acta de 

apertura

      4
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                     PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

     4

Convocar 

miembros de 

comisión y 

trasladar ofertas y 

expedientes

     5

      6

Obtener 

certificación y 

punto de acta

Notificar a los 

participantes y 

adjudicatarios

Elaborar actas de 

notificación y 

obtener firmas de 

recibido

      7
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                       PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

      7

Archivar 

expediente

Redactar avisos 

de resultado y 

gestionar 

publicaciones

Elaborar contrato, 

comunicar al 

alcalde y convocar 

a los 

adjudicatarios

      8
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                    PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

     10

Hacer copias de 

contrato y 

entregar a 

contratista

    11

     12

Enviar copia de 

contrato de 

Unidad Ejecutora

     13
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                  PROCEDIMIENTO 20 : LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO Y LICITACIÓN O CONCURSO PÚBLICO POR INVITACIÓN

CONTRATISTA/

OFERTANTE

UNIDAD 

EJECUTORA
COMISIONALCALDE

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

     15

Devolver garantía 

a contratista y 

ofertantes no 

ganadores

FIN
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P R O C E D I M I E N T O  2 1 :  C O N T R A T A C I Ó N  P O R  L I B R E  G E S T I Ó N   

 

D e f i n i c i ó n :   

L ib r e  G e s t i ó n :  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  p o r  e l  q u e  l a s  i n s t i t u c io n e s  a d q u ie r e n  b i e n e s  o  s e r v i c i o s  

r e la t i v o s  a  s u s  n e c e s id a d e s  o r d i n a r i a s ,  d i s p o n ib le s  a l  p ú b l i c o  e n  a l m a c e n e s ,  f á b r i c a s  o  c e n t r o s  

c o m e r c ia l e s ,  n a c i o n a l e s  o  i n t e r n a c io n a le s .   

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  e n  

l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  m e d ia n t e  l a  l i b r e  g e s t i ó n .  

 

N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  S e  u t i l i z a r á  e s t e  t i p o  d e  c o n t r a t a c ió n  p a r a  c o m p r a s  p o r  u n  m o n t o  i n f e r i o r  a l  e q u i v a l e n t e  a  

o c h e n t a  s a l a r i o s  m í n im o s  u r b a n o s  v i g e n t e s ,  y  p a r a  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  o b r a s  y  c o n s u l t o r e s  

i n d i v i d u a le s ,  c u y o  m o n t o  n o  e x c e d a  d e  o c h e n t a  s a l a r i o s  m í n im o s  u r b a n o s  v ig e n t e s .  

 

-  L o s  p r o c e d i m ie n t o s  r e a l i z a d o s  p o r  l a  U A C I  s e  e f e c t u a r a n  d e s p u é s  d e  t e n e r  l a  a p r o b a c ió n  

d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

 

P C G M  2 1  -  C L G  
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C O N T R A T A C IÓ N  P O R  L I B R E  G E S T I Ó N   

P R O C E D I M I E N T O   N º   2 1  

I N I C I A :  U n id a d  S o l i c i t a n t e                                                            T E R M I N A :   U n id a d  E j e c u t o r a  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

U n id a d  S o l i c i t a n t e  

 

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

E n v í a  a  l a  U A C I  s o l i c i t u d  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  o  l a  

c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s ,  a u t o r i z a d a  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l  y  r e s o l u c i ó n  f i r m a d a  p o r  e l  A l c a ld e  M u n ic ip a l  s i  

s e  t r a t a r a  d e  u n a  a d q u i s i c i ó n  s e g ú n  e l  l i t e r a l  c )  d e l  P a s o  

N º  4  d e  e s t e  p r o c e d i m ie n t o .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  o  l a  

c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s ,  r e v i s a   y  a b r e  e x p e d ie n t e  ( A r t .  

1 2 ,  l i t e r a l  “ h ” ) .   

 

V e r i f i c a  p r o g r a m a c ió n  a n u a l  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s ,   e x i s t e n c ia  d e  b i e n e s  e n  e l  a lm a c é n  ( s i  

p r o c e d e )   y  a s ig n a c ió n  p r e s u p u e s t a r i a .  

  

A d e c u a  c o n  u n id a d  s o l i c i t a n t e  l a s  c o n d i c io n e s  y  

e s p e c i f i c a c io n e s  t é c n i c a s  d e  o b r a ,  b ie n  o  s e r v i c i o   a  

a d q u i r i r  y  p r o c e d e  s e g ú n  a r t í c u lo s  4 0  y  4 1  l i t e r a l  “ c ” :  

 

a )  S i  l a  a d q u i s i c i ó n  o  e je c u c ió n  d e  l a  o b r a ,  b ie n  o  s e r v i c i o  
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5  

 

 

 

6  

 

 

 

 

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  d e  

o f e r t a s     

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  d e  

o f e r t a s     

 

n o  e x c e d e  a  d ie z  ( 1 0 )  s a l a r i o s  m í n im o s  u r b a n o s ,  b a s t a  

c o n  u n a  s o la  o f e r t a ,  c o n t i n u a  c o n  e l  P a s o  N º  5 .  

b )  S i  l a  a d q u i s i c i ó n  o  e je c u c ió n  d e  l a  o b r a ,  b ie n  o  s e r v i c i o  

e s  m a y o r  a  d i e z  ( 1 0 )  s a la r i o s  m í n i m o s  u r b a n o s  e  i n f e r i o r  

a  o c h e n t a  ( 8 0 ) ,  s e le c c i o n a  c o m o  m í n im o  t r e s  o f e r t a n t e s  

q u e  c u m p l a n  r e q u i s i t o s  y  c o n t i n ú a  c o n  c o n  e l  P a s o  N º  5 .  

c )  S i  l a  a d q u i s i c i ó n  s e  t r a t a  d e  o f e r t a n t e  ú n i c o  o  m a r c a s  

e s p e c í f i c a s ,  b a s t a r á  u n  s o lo  o f e r t a n t e ,  d e b ie n d o  e l  

A l c a ld e  M u n i c ip a l ,  f i r m a r  l a  r e s o l u c i ó n  r a z o n a d a  d e  e s t a  

a d q u i s i c i ó n  y  c o n t i n ú a  c o n  e l  c o n t i n u a  c o n  e l  P a s o  N º  5 .  

 

S o l i c i t a  a  o f e r t a n t e s  s e le c c i o n a d o s  l a s  c o t i z a c ió n ( e s ) ,  

d e ja n d o  c o n s t a n c i a  e n  e x p e d ie n t e  y  e n t r e g a  c o n d i c io n e s  

y  e s p e c i f i c a c io n e s  t é c n i c a s  d e  l a  o b r a ,  b ie n  o  s e r v i c i o .   

 

R e c ib e  c o t i z a c ió n ( e s )  d e  o f e r t a n t e ( s )  y  p r o c e d e :  

a )  S i  s e  h a  c o n f o r m a d o  l a  C o m is ió n  d e  E v a l u a c ió n  d e  

O f e r t a s ,  t r a s la d a  o f e r t a s ,  c o n t i n u a n d o  c o n  e l  P a s o  N º  7 .  

b )  S i  n o  s e  h a  c o n f o r m a d o  l a  C o m is ió n  d e  E v a lu a c ió n  d e  

O f e r t a s ,  e l a b o r a  c u a d r o  c o m p a r a t i v o ,  y  t r a s l a d a  

d o c u m e n t o s  c o n  e x p e d ie n t e  a l  C o n c e j o  M u n ic i p a l  o  

P e r s o n a  D e s ig n a d a ,  c o n t i n u a n d o  c o n  P a s o  N o . 9   

 

R e c ib e n ,  a n a l i z a n  y  e v a lú a n  o f e r t a s  e n  s u s  a s p e c t o s  

t é c n i c o s  y  e c o n ó m ic o - f i n a n c i e r o s  ( A r t . 5 5 ) .   

 

 E m i t e n  i n f o r m e  d e  r e c o m e n d a c ió n ,  ( A r t .  5 6 ,  i n c i s o  1 º )  y  

e n v í a n  i n f o r m e  a l  C o n c e jo  M u n ic ip a l  o  P e r s o n a  

D e s ig n a d a ,  d e v o l v i e n d o  e x p e d ie n t e  a  l a  U A C I .  
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9  

 

 

1 0  

 

 

1 1  y  1 2  

 

 

 

 

1 3  

 

 

1 4  

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

 

1 7  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

U A C I  

 

 

U A C I  

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

A d ju d i c a t a r i o  s u m in i s t r a n t e  

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

R e v i s a ,  a d j u d i c a  y  d e v u e l v e  a  U A C I .   

 

 

C o m u n ic a  a  A d ju d i c a t a r i o  m e d i a n t e  n o t a ,  l a  a d j u d i c a c ió n ,  

s o l i c i t a n d o  a c e p t a c i ó n  d e  l a  m is m a .   

 

E la b o r a  o r d e n  d e  c o m p r a  d e  o b r a s ,  b ie n e s  o  s e r v i c i o s   

( s e g ú n  A r t .  7 9 ) ,  o b t i e n e  f i r m a s  y  e n t r e g a  o r d e n  d e  

c o m p r a  a  A d ju d i c a t a r i o ,  a  U n id a d  e je c u t o r a  o  P e r s o n a  

d e s ig n a d a  y  d i s t r i b u y e  a  q u ie n  c o r r e s p o n d a .  

 

G e s t i o n a  e m is ió n  d e  o r d e n  d e  i n i c i o  ( s i  p r o c e d e )  y  

e n t r e g a  d o c u m e n t o  a  A d ju d i c a t a r i o  ( S u m in i s t r a n t e ) .    

 

R e c ib e  o r d e n  d e  c o m p r a  y  o r d e n  d e  I n i c i o  ( s i  p r o c e d e ) ,  

e j e c u t a  y  e n t r e g a  c o n f o r m e  a  o r d e n  d e  c o m p r a .  

 

V e r i f i c a  c u m p l im i e n t o  d e  l a s  c o n d i c io n e s  y  

e s p e c i f i c a c io n e s  t é c n i c a s  c o n  U n id a d  S o l i c i t a n t e ,   

c u a n d o  e l  c a s o  l o  r e q u i e r a  e  i n f o r m a  a  l a  U A C I .    

 

E la b o r a  y  f i r m a  a c t a  d e  r e c e p c ió n  p r o v i s i o n a l  o  d e f i n i t i v a  

d e  b i e n e s ,  s e r v i c i o s ,  o b r a  o  a v a n c e  d e  l a  m i s m a ,  ( s e g ú n  

A r t .  1 2 ,  l i t e r a l  “ j ”  y  A r t .  6 0  d e l  R e g la m e n t o )  y  o b t i e n e  f i r m a  

d e l  S u m in i s t r a n t e  ( o  r e p r e s e n t a n t e )  e n  a c t a .   

 

D i s t r i b u y e  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  a  l a  U A C I ,  u n id a d e s  

i n v o l u c r a d a s  ( T e s o r e r í a  y  C o n t a b i l i d a d )  y  a d e m á s  a l  



 2 7 9  

 

 

1 8  

 

1 9  

 

 

U A C I   

 

U n id a d  E je c u t o r a  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  

 

 

s u m i n i s t r a n t e .   

 

A n e x a  a c t a  d e  r e c e p c ió n  a  e x p e d i e n t e .  

 

E n t r e g a  b ie n e s  o  s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s .  

 

 

N O T A :  a l  f i n a l i z a r  e l  p r o c e d i m i e n t o  l a  U A C I  d e b e r á  e n v i a r  

i n f o r m e  a  C o n t a b i l id a d ,  p a r a  q u e  c o n s id e r e  l a s  p r o v i s i o n e s  

n e c e s a r ia s ,  l o s  p a g o s  a c o r d a d o s  s e a n  e s t o s  t o t a l e s  o  

p a r c i a le s  e n  e l  d e s a r r o l lo  d e  lo s  p r o y e c t o s ,  s e  t r a m i t a r á n  d e  

c o n f o r m i d a d  a l  P r o c e d i m i e n t o  N º  2 5  G a s t o s  p a r a  l a  E j e c u c i ó n  

d e  P r o y e c t o s .  
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                                     PROCEDIMIENTO Nº 21: CONTRATACIÓN POR LIBRE GESTIÓN  

CONCEJO MUNICIPAL O 

PERSONA DESEGNADA
UACI

COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

DE OFERTAS

ADJUDICATARIO 

SUMINISTRANTE

UNIDAD EJECUTORA 

O PERSONA 

DESIGNADA

UNIDAD SOLICITANTE

INICIO

Enviar solicitud de 

adquisición o 

contratación 

Recibir, revisar 

solicitud y abre 

expediente

Verificar programación 

anual, existencias y 

asignación 

presupuestaria

Adecuar condiciones y 

especificaciones

Adquisición excede 

a 10 salarios 

mínimos

Seleccionar un 

mínimo de 3 

ofertantes

SI

Solicitar cotizaciones , 

entregar condiciones y 

especificaciones 

técnicas

NO

Recibir cotizaciones

   1
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                                     PROCEDIMIENTO Nº 21: CONTRATACIÓN POR LIBRE GESTIÓN  

UNIDAD EJECUTORA O 

PERSONA DESIGNADA

ADJUDICATARIO 

SUMINISTRANTE

CONCEJO MUNICIPAL O 

PERSONA DESEGNADA

COMISIÓN DE 

EVALUACIÓN DE OFERTAS
UACIUNIDAD SOLICITANTE

      1

Hay comisión de 

evaluación de ofertas

Elaborar 

cuadro 

comparativo

NO

Analizar y evaluar ofertas

SI

Emitir informe

1

1

Recibir, adjudicar 

y devolver a UACI

2

2

Comunicar a 

adjudicatario

Elaborar orden de compra, 

obtener firmas y entregar a 

adjudicatario y unidad 

ejecutora

3

3

Recibir orden de 

compra

3

Recibir orden de 

compra

Gestionar emisión de 

orden de inicio y 

entregar a adjudicatario

Verificar cumplimiento de 

condiciones y 

especificaciones 

Recibir orden de compra, de 

inicio, ejecutar y entregar 

conforme a orden de compra

Elaborar, firmar acta de 

recepción y obtener firma de 

suministrante

Distribuir acta a 

unidades involucradas 

a suministrante

      2
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UNIDAD EJECUTORA O 

PERSONA DESIGNADA

ADJUDICATARIO 

SUMINISTRANTE

CONCEJO MUNICIPAL 

O PERSONA 

DESEGNADA

COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

DE OFERTAS
UACIUNIDAD SOLICITANTE

      2

Recibir acta de 

recepción 

Anexar a 

expediente y 

archivar

FIN



 2 8 3  

 

P R O C E D I M I E N T O  2 2 :  C O N T R A T A C I Ó N  D I R E C T A   

 

D e f i n i c i ó n :   

C o n t r a t a c ió n  D i r e c t a :  e s  l a  f o r m a  p o r  l a  q u e  u n a  i n s t i t u c i ó n  c o n t r a t a  d i r e c t a m e n t e  c o n  u n a  

p e r s o n a  n a t u r a l  o  j u r í d i c a  s in  s e g u i r  e l  p r o c e d im i e n t o  e s t a b l e c i d o  e n  e s t a  l e y ,  p e r o  m a n t e n ie n d o  

l o s  c r i t e r i o s  d e  c o m p e t e n c ia  y  t o m a n d o  e n  c u e n t a  l a s  c o n d i c io n e s  y  e s p e c i f i c a c io n e s  t é c n i c a s  

p r e v ia m e n t e  d e f i n i d a s  ( a r t í c u l o  7 1 ) .  

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b i e n e s  y  s e r v i c i o s ,  e n  

l a  A l c a ld í a  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  m e d ia n t e  l a  l i b r e  g e s t i ó n .  

 

N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  E s t a  d e c i s i ó n  d e b e  c o n s i g n a r s e  m e d ia n t e  r e s o l u c i ó n  r a z o n a d a  e m i t i d a  p o r  e l  T i t u l a r  d e  l a  

i n s t i t u c i ó n ,  p u e s  n o  h a y  l í m i t e  e n  l o s  m o n t o s .  

 

-  L o s  p r o c e d i m ie n t o s  r e a l i z a d o s  p o r  l a  U A C I  s e  e f e c t u a r a n  d e s p u é s  d e  t e n e r  l a  a p r o b a c ió n  

d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

 

P C G M  2 2  -  C D  
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C O N T R A T A C IÓ N  D I R E C T A   

P R O C E D I M I E N T O   N º   2 2  

I N I C I A :   U n id a d  S o l i c i t a n t e                                                                     T E R M I N A :   U n id a d  E je c u t o r a  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

 

 

5  

 

U n id a d  S o l i c i t a n t e                                                                                             

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l .  

 

E n v í a  a  l a  U A C I  s o l i c i t u d  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  o  l a  

c o n t r a t a c i ó n  d e  s e r v i c i o s ,  a u t o r i z a d a  p o r  e l  C o n c e jo  

M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  o  l a  c o n t r a t a c i ó n  

d e  s e r v i c i o s  a u t o r i z a d a ,  y  a b r e  e x p e d i e n t e  ( A r t .  1 2 ,  l i t e r a l  

“ h ” ) .   

 

V e r i f i c a  p r o g r a m a c ió n  a n u a l  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  ( s i  p r o c e d e )  y  c o n s u l t a  a s ig n a c i ó n  

p r e s u p u e s t a r i a  e n  C o n t a b i l i d a d .  

 

D e t e r m in a  s i  l a  c o n t r a t a c ió n  e s t a  c o m p r e n d i d a  e n  l a s  

s i t u a c io n e s  p r e v i s t a s  e n  e l  A r t í c u lo  7 2  d e  l a  L A C A P  y  

e la b o r a  r e s o lu c ió n  r a z o n a d a  d e  c o n t r a t a c ió n  d i r e c t a  y  

t r a s la d a  a  A l c a l d e  M u n ic ip a l .  

 

R e v i s a ,  a p r u e b a  r e s o lu c ió n  r a z o n a d a  y  d e v u e l v e  a  l a  U A C I .    
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6  

 

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

9  

 

 

1 0  Y  1 1  

 

 

 

1 2  

 

1 3  

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

 

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  

d e  o f e r t a s  

 

C o m is ió n  d e  e v a lu a c ió n  

d e  o f e r t a  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

U A C I  

 

 

A n e x a  a l  e x p e d ie n t e  l a  r e s o lu c ió n  r a z o n a d a  y  a d e c u a  

c o n ju n t a m e n t e  c o n  l a  U n id a d  s o l i c i t a n t e ,  l a s  c o n d i c io n e s  y  

e s p e c i f i c a c io n e s  t é c n i c a s  d e  l a  o b r a ,  b ie n  o  s e r v i c i o .  

 

C o n s u l t a  b a n c o  d e  d a t o s  i n s t i t u c io n a l  d e  o f e r t a n t e s  y  

c o n t r a t i s t a s ,  s e le c c io n a  o f e r t a n t e ( s )  q u e  c u m p l a ( n )  c o n  l o s  

r e q u i s i t o s  y  l e ( s )  s o l i c i t a  l a  o f e r t a ( s )  r e s p e c t i v a ( s ) .  

 

R e c ib e  c o t i z a c ió n ( e s )  y  p r o c e d e :  

a )  S i  s e  h a  c o n f o r m a d o  l a  C o m i s ió n  d e  E v a l u a c ió n  d e  

O f e r t a s ,  t r a s l a d a  c o t i z a c io n e s  y  e x p e d ie n t e ,  c o n t i n u a n d o  c o n  

e l  s i g u ie n t e  p a s o .  

b )  S i  n o  c o n f o r m a n  l a  C o m is i ó n  d e  E v a lu a c ió n  d e  O f e r t a s ,  

e la b o r a  c u a d r o  c o m p a r a t i v o  ( s i  p r o c e d e )  y  t r a s la d a  

d o c u m e n t o s  c o n  e x p e d ie n t e  a  C o n c e jo  M u n i c ip a l ,  

c o n t i n u a n d o  c o n  p a s o  N o . 1 2  d e  e s t e  p r o c e d i m ie n t o .  

 

A n a l i z a n  y  e v a lú a n  o f e r t a s  e n  s u s  a s p e c t o s  t é c n i c o s  y  

e c o n ó m ic o - f i n a n c i e r o s  ( A r t .  5 5 ) .   

 

E m i t e n  i n f o r m e  d e  r e c o m e n d a c ió n ,  ( A r t .  5 6 ,  i n c i s o  1 º )  y  

e n v í a n  i n f o r m e  a l   C o n c e jo  M u n ic i p a l ,  d e v o l v i e n d o  

e x p e d ie n t e  a  l a  U A C I .   

 

R e v i s a  d o c u m e n t o s ,  a d ju d i c a  y  t r a s la d a  a  l a   U A C I .  

 

C o m u n ic a  a  A d ju d i c a t a r i o  m e d i a n t e  n o t a ,  l a  a d ju d i c a c ió n ,  

s o l i c i t a n d o  a c e p t a c ió n  d e  l a  m i s m a  y  c o n v o c a  p a r a  l a  f i r m a  



 2 8 6  

 

 

1 4  

 

 

 

1 5  

 

 

 

1 6  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 7  

 

 

1 8  

 

 

1 9  

 

 

2 0  

 

 

U A C I  

 

 

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l  o  

p e r s o n a  d e s ig n a d a  y  e l  

a d ju d i c a t a r i o  

 

U A C I  

 

 

 

 

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

C o n t r a t i s t a  

 

 

C o n t r a t i s t a  

d e  c o n t r a t o .   

 

E la b o r a  c o n t r a t o  y   c o m u n i c a  a  A l c a ld e  M u n i c ip a l  o  p e r s o n a  

d e s ig n a d a  p o r  e l  C o n c e jo  ( A r t .  1 8 ,  4 º  i n c i s o )  p a r a  f i r m a  d e  

c o n t r a t o .  

 

F i r m a n  c o n t r a t o  ( A r t .  8 1 )  y  d e v u e l v e n  a  l a  U A C I .  

 

 

 

R e p r o d u c e  c o n t r a t o ,  a n e x a  a l  e x p e d i e n t e  y  p r o c e d e :  

 

a )  E n t r e g a  c o p i a  a  C o n t r a t i s t a ,  c o n t i n u a n d o  c o n  p a s o  N o .  1 8  

d e   e s t e  p r o c e d i m ie n t o .  

 

b )  E n v í a  c o p ia  a  U n id a d  E je c u t o r a  p a r a  e l  s e g u im ie n t o  d e l  

c o n t r a t o ,    y  o t r a s  á r e a s  i n v o lu c r a d a s ,  c o n t i n u a n d o  c o n  e l  

s i g u i e n t e  p a s o .  

 

G e s t i o n a  c o n  p e r s o n a  d e s ig n a d a ,  l a  e m i s ió n  d e  l a  o r d e n  d e  

i n i c i o  ( s i  p r o c e d e )  y  e n t r e g a  a  C o n t r a t i s t a .   

 

R e c ib e  c o p i a  d e  c o n t r a t o  y  o r d e n  d e  i n i c i o  ( s i  a m e r i t a )  y  

p r e s e n t a  g a r a n t í a s  s o l i c i t a d a s .   

 

E je c u t a  c o n t r a t o  c o n f o r m e  a  c lá u s u l a s  d e l  m i s m o  y  p r o c e d e  

a  l a  e n t r e g a  r e s p e c t i v a .   

 

V e r i f i c a  b ie n e s ,  p r e s t a c ió n  d e  s e r v i c i o s ,  o b r a  o  a v a n c e  d e  l a  
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2 1  

 

 

 

2 2  

 

 

 

 

2 3  

 

 

 

2 4  

 

 

 

 

2 5  

 

 

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

 

 

U A C I  

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

m is m a ,  c o n ju n t a m e n t e  c o n  l a  U n id a d  s o l i c i t a n t e ,  c u a n d o  e l  

c a s o  l o  r e q u ie r a  y  c o m p r u e b a  c u m p l i m ie n t o  d e  c lá u s u l a s  d e  

c o n t r a t o ,  i n f o r m a n d o  p e r i ó d i c a m e n t e  a  l a  U A C I ,  s o b r e  l a  

e je c u c ió n  d e  l o s  m is m o s .    

 

E la b o r a  y  f i r m a  a c t a  d e  r e c e p c i ó n  p r o v i s i o n a l  o  d e f i n i t i v a ,  d e  

b ie n e s ,  s e r v i c i o s ,  o b r a  o  a v a n c e  d e  l a  m is m a ,  ( A r t .  1 2 ,  l i t e r a l  

“ j ”  y  A r t .  6 0  d e l  R e g la m e n t o )  y  o b t i e n e  f i r m a  d e l  C o n t r a t i s t a .    

 

D i s t r i b u y e  a c t a  d e  r e c e p c ió n  p r o v i s i o n a l  o  d e f i n i t i v a ,  d e  

b ie n e s ,  s e r v i c i o s ,  o b r a  o  a v a n c e  d e  l a  m is m a ,  a  l a  U A C I  y  a  

q u ie n e s  i n s t i t u c io n a lm e n t e  s e  h a y a  d e f i n i d o  y  e n t r e g a  a  

C o n t r a t i s t a .   

 

E m i t e  f i n i q u i t o  ( s i  p r o c e d e ) ,  e n  c a s o  d e  e f e c t u a r  l a  r e c e p c i ó n  

d e f i n i t i v a  y  e n t r e g a  a  C o n t r a t i s t a  p a r a  q u e  g e s t i o n e  

d e v o l u c i ó n  d e  g a r a n t í a s .    

 

D e v u e l v e  g a r a n t í a  d e  c u m p l i m ie n t o  d e  c o n t r a t o  ( A r t .  3 4 ,  I n c .  

4 o .  d e l  R e g la m e n t o )  a  C o n t r a t i s t a ,  e s p e r a n d o  l a  

p r e s e n t a c i ó n  d e  l a  g a r a n t í a  d e  b u e n a  o b r a  ( s i  p r o c e d e )  ( A r t .  

3 7 ) .    

 

E n t r e g a  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  a  U n id a d  S o l i c i t a n t e ( s i  p r o c e d e )   

N O T A :  a l  f i n a l i z a r  e l  p r o c e d i m i e n t o  l a  U A C I  d e b e r á  e n v i a r  i n f o r m e  

a  C o n t a b i l i d a d ,  p a r a  q u e  c o n s i d e r e  l a s  p r o v i s io n e s  n e c e s a r i a s ,  l o s  

p a g o s  a c o r d a d o s  s e a n  e s t o s  t o t a l e s  o  p a r c i a le s  e n  e l  d e s a r r o l lo  

d e  l o s  p r o y e c t o s ,  s e  t r a m i t a r á n  d e  c o n f o r m id a d  a l  P r o c e d i m ie n t o  

N º  2 5  G a s t o s  p a r a  l a  E j e c u c ió n  d e  P r o y e c t o s .  
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                                                    PROCEDIMIENTO Nº 22: CONTRATACIÓN DIRECTA

COMISIÓN DE 

EVALUACIÓN DE 

OFERTAS

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI ALCALDE MUNICIPAL

UNIDAD 

EJECUTORA
CONTRATISTA

UNIDAD 

SOLICITANTE

INICIO

Enviar solicitud

Revisar 

expediente

Verificar 

programación
NO

SI

Determinar 

contratación y 

elaborar 

resolución

Revisar y aprobar 

resolución  

Recibir y 

anexar 

expedient

e

Adecuar 

especificaciones 

técnicas 

Consultar banco 

de datos y solicitar 

ofertas

      1

     3      2

Analizar y evaluar 

ofertas y el 

expediente

Enviar expediente 

a UACI

      4

Revisar y 

adjudicar

Enviar informe

      5
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                                                                    PROCEDIMIENTO Nº 22:  CONTRATACIÓN DIRECTA

CONTRATISTA
UNIDAD 

EJECUTORA

CONCEJO 

MUNICIPAL
COMISIÓN DE EVALUACIÓN 

DE OFERTAS
ALCALDE MUNICIPALUACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

      1

Existencia de 

comisión de 

evaluación de ofertas

NO

    3     2

SI

    4

Archivar 

expediente

      5

Comunicar al 

adjudicatario para 

firmar contrato

Elaborar contrato y 

convocar al alcalde o 

persona designada

      7
    1

    1

Firmar contrato

    1

Firmar contrato
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                                                        PROCEDIMIENTO Nº 22:  CONTRATACIÓN DIRECTA

CONTRATISTA
UNIDAD 

EJECUTORA

CONCEJO 

MUNICIPAL

COMISIÓN DE 

EVALUACIÓN DE 

OFERTAS

ALCALDE 

MUNICIPAL
UACI

UNIDAD 

SOLICITANTE

      7

Copias de 

contrato

     2

     2      2

Copia de contrato Copia de contrato

Revisar copia, 

ordenar y 

presentar garantia

Ejecutar contrato 

conforme a 

clausulas

Verificar bienes y 

prestación de 

servicios

Presentar avance 

de obra

Elaborar y firmar 

acta de recepción 

de avance de obra

Distribuir acta de 

recepción a UACI

Emitir finiquito

Recibir acta de 

recepción para 

gestionar garantia
    3

    3

Recibir y verificar 

acta de recepción 

provisional y 

definitiva

Devuelve garantía 

de cumplimiento 

de contrato a 

contratista

FIN
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P R O C E D I M I E N T O  2 3 :  A D Q U I S I C I Ó N  D E  B I E N E S  Y  S E R V I C IO S  A L  C O N T A D O  

 

D e f in i c i ó n :   

L a  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c o n t a d o ,  d e b e r á  r e a l i z a r s e  s i g u ie n d o  l o s  p r o c e d im ie n t o s  

t é c n i c o s ,  c u m p l i e n d o  c o n  l o s  p r i n c ip io s  d e  a u s t e r i d a d  y  a c u e r d o s  m u n ic ip a le s .     

 

O b je t i v o :   

D e f i n i r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i r i r  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c o n t a d o .  

 

N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  L a  a d q u i s i c i ó n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c o n t a d o  d e b e r á  s e r  d o c u m e n t a d a  y  r e g i s t r a d a  

s e g ú n  l a s  n o r m a t i v a s  a p l i c a b l e s .  

 

-  L o s  p r o c e d i m ie n t o s  r e a l i z a d o s  p o r  l a  U A C I  s e  e f e c t u a r a n  d e s p u é s  d e  t e n e r  l a  a p r o b a c ió n  

d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

 

 

 

 

P C G M  2 3  -  A B Y S C  
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A D Q U I S IC I Ó N  D E  B I E N E S  Y  S E R V I C I O S  A L  C O N T A D O  

P R O C E D I M I E N T O   N º  2 3  

I N I C I A :   E n c a r g a d o  d e  C o m p r a s                                                            T E R M I N A :   C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

1  

 

 

 

 

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

 

4  

 

E n c a r g a d o  d e  C o m p r a s  

 

 

 

 

 

 

 

P r o v e e d o r  o  P r e s t a t a r i o  

 

 

E n c a r g a d o  d e  C o m p r a s  

 

 

 

 

E n c a r g a d o  d e  C o m p r a s  

 

M e d ia n t e  l a  n o t a  d e  p e d id o ,  r e q u i s i c i ó n  d e  c o m p r a  u  o r d e n  

d e  c o m p r a ,  f i r m a d o  p o r  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a s  u n i d a d e s ,  

m á s  e l  V i s t o  B u e n o  d e  c o n t a b i l i d a d ,  c o n  r e s p e c t o  a l  c r é d i t o  

p r e s u p u e s t a r i o  d i s p o n i b le  q u e  e m a n e n  d e n t r o  d e l  p la n  a n u a l  

d e  c o m p r a s ,  p r o c e d e r á  a  e f e c t u a r  l o s  t r á m i t e s  p a r a  s o l i c i t a r  

a  l o s  p r o v e e d o r e s  l o s  b i e n e s  d e  c o n s u m o s  y  s e r v i c i o s  

d i v e r s o s .  

 

E n t r e g a  a l  e n c a r g a d o  d e  c o m p r a s  l o s  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  c o n  

l a  d o c u m e n t a c ió n  r e s p e c t i v a .  

 

E la b o r a  a c t a  d e  r e c e p c ió n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  d e  a c u e r d o  

c o n  l a s  e s p e c i f i c a c io n e s  s o l i c i t a d a s  f i r m a n d o  d e  c o n f o r m id a d  

a  l a s  f a c t u r a s  o  n o t a s  d e  r e m is ió n  y  e n t r e g a  b i e n e s  o  

s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s .   

 

E n t r e g a  a  T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  l a s  f a c t u r a s  d e  l a s  c o m p r a s  

d e  b ie n e s  d e  c o n s u m o  y  s e r v i c i o s  d i v e r s o s .  
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5  

 

 

6  

 

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

9  

 

 

1 0  

 

 

 

1 1  

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

 

 

R e v i s a  l a s  f a c t u r a s  p o r  l a s  c o m p r a s  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  d e  

c o n s u m o  y  e n t r e g a  a  C o n t a b i l i d a d .  

 

R e v i s a ,  v e r i f i c a  l o s  e s p e c í f i c o s  p r e s u p u e s t a r i o s  a  e f e c t o s  d e  

q u e  e s t é n  p la s m a d o s  e n  e l  p l a n  a n u a l  d e  c o m p r a s  

c o r r e s p o n d i e n t e  y  l a  f i r m a  “ d e  c o n f o r m id a d ” ,  e n t r e g á n d o l o  a l  

T e s o r e r o  M u n ic ip a l .  

 

R e c ib e  y  e m i t e  e l  c h e q u e  c o r r e s p o n d i e n t e  a d j u n t o  a  l a  

f a c t u r a  l o  p r e s e n t a  a l  S e c r e t a r i o  M u n i c ip a l .  

 

E la b o r a  e l  A c u e r d o  M u n ic ip a l ,  r e g i s t r a ,  d e v u e l v e  f a c t u r a ,  

c h e q u e  y  e n t r e g a  n ú m e r o  d e  a c u e r d o  a  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e ,  r e g i s t r a  y  e n v í a  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o  a  

C o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l a  d o c u m e n t a c ió n  e n  e l  S i s t e m a  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s .  

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                             PROCEDIMIENTO  Nº 23: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS AL CONTADO

PROVEEDOR O 

PRESTATARIO

TESORERÍA 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

ENCARGADO DE 

COMPRAS

INICIO

Efectuar tramites 

para solicitar 

bienes y servicios

Entregar facturas 

de bienes y 

servicios

Revisar 

documentos y 

entregar 

Revisar, verificar 

los específicos 

presupuestarios y 

entregar

Recibir, emitir 

cheque y enviar

1

1

Recibir, elaborar 

acuerdo y enviar

2

2

Recibir, registrar y 

enviar

Recibir, revisar y 

registrar

Imprimir 

comprobantes

Archivar 

FIN

Entregar bienes y 

servicios con 

documentación 

respectiva

Elaborar acta de 

recepción de 

bienes y servicios
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P R O C E D I M I E N T O  2 4 :  A D Q U I S I C I Ó N  D E  B I E N E S  Y  S E R V I C IO S  A L  C R É D I T O  

D e f in i c i ó n :   

L a  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c r é d i t o ,  d e b e r á  r e a l i z a r s e  s i g u ie n d o  l o s  p r o c e d im ie n t o s  

t é c n i c o s ,  c u m p l i e n d o  c o n  l o s  p r i n c ip io s  d e  a u s t e r i d a d  y  a c u e r d o s  m u n ic ip a le s .     

 

O b je t i v o :   

D e f i n i r  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  a d q u i r i r  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c r é d i t o .  

 

N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  P a r a  l a  a d q u i s i c i ó n  d e  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  a l  c r é d i t o  d e b e r á  s e r  d o c u m e n t a d o  y  r e g i s t r a d o  

s e g ú n  l a s  n o r m a t i v a s  a p l i c a b l e s .  

 

-  L o s  p r o c e d i m ie n t o s  r e a l i z a d o s  p o r  l a  U A C I  s e  e f e c t u a r a n  d e s p u é s  d e  t e n e r  l a  a p r o b a c ió n  

d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

 

 

 

 

 

 

 

P C G M  2 4  -  A B Y S C R  
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A D Q U I S IC I Ó N  D E  B I E N E S  Y  S E R V I C I O S  A L  C R É D I T O  

P R O C E D I M I E N T O   N º  2 4  

I N I C I A :   E n c a r g a d o  d e  c o m p r a s  o  d e s ig n a d o                                         T E R M I N A :   C o n t a b i l i d a d  

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

4  

 

 

 

 

5  

 

E n c a r g a d o  d e  

c o m p r a s  o  d e s i g n a d o  

 

 

 

 

E n c a r g a d o  d e  

c o m p r a s  o  d e s i g n a d o  

 

P r o v e e d o r  o  

P r e s t a t a r i o  

 

E n c a r g a d o  d e  

c o m p r a s  o  d e s i g n a d o  

 

 

 

E n c a r g a d o  d e  

 

M e d ia n t e  l a  n o t a  d e  p e d i d o ,  r e q u i s i c i ó n  d e  c o m p r a  u  o r d e n  d e  

c o m p r a ,  f i r m a d o  p o r  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s ,  m á s  e l  

V i s t o  B u e n o  d e l  c o n t a d o r ,  c o n  r e s p e c t o  a l  c r é d i t o  

p r e s u p u e s t a r i o  d i s p o n ib le  q u e  e m a n e n  d e n t r o  d e l  p la n  a n u a l  

d e  c o m p r a s .  

 

S o l i c i t a  a  l o s  p r o v e e d o r e s  l o s  b ie n e s  d e  c o n s u m o  y  s e r v i c i o s  

d i v e r s o s  s o l i c i t a d o s  p o r  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n id a d e s .  

 

E n t r e g a  a l  e n c a r g a d o  d e  c o m p r a s  l o s  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  c o n  l a  

d o c u m e n t a c ió n  r e s p e c t i v a .  

 

R e c ib e ,  e l a b o r a  a c t a  d e  r e c e p c ió n  d e  b i e n e s  y  s e r v i c i o s  d e  

a c u e r d o  c o n  l a s  e s p e c i f i c a c io n e s  s o l i c i t a d a s  f i r m a n d o  d e  

c o n f o r m id a d  a  l a s  f a c t u r a s  o  n o t a s  d e  r e m is ió n  y  e n t r e g a  

b ie n e s  o  s e r v i c i o s  s o l i c i t a d o s .   

 

E n t r e g a  l a s  f a c t u r a s  o  n o t a s  d e  r e m i s i ó n  y a  l e g a l i z a d a s  a  l a  
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6  

 

 

 

7  

 

 

8  

 

 

9  

 

 

 

1 0  

 

 

1 1  

 

 

 

1 2  

 

 

 

1 3  

 

c o m p r a s  o  d e s i g n a d o  

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

 

E n c a r g a d o  d e  

c o m p r a s  o  d e s i g n a d o  

 

P r o v e e d o r   

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

 

S e c r e t a r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l ,  p a r a  t r a m i t a r  e l  p a g o .  

 

P r o c e d e r á  a  e m i t i r  e l  Q u e d a n  p o r  l a  f a c t u r a s  q u e  a m p a r a  l o s  

b ie n e s  y  s e r v i c i o s  r e c ib id o s ,  t r a s la d á n d o lo s  a l  e n c a r g a d o  d e  

c o m p r a s .  

 

R e c ib e  y  e n t r e g a  q u e d a n  a  p r o v e e d o r ,  s e ñ a la n d o  f e c h a  

e s t im a d a  p a r a  s u  c a n c e la c ió n .   

 

R e c ib e  q u e d a n  p o r  l o s  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  s u m in i s t r a d o s  a l  

c r é d i t o .  

 

C o n s u l t a  a  c o n t a b i l i d a d  s o b r e  l o s  e s p e c í f i c o s  p r e s u p u e s t a r i o s  

d e  B ie n e s  y  S e r v i c i o s  y  p o r   l o s  c u a l e s  h a  e n t r e g a d o  u n  

d o c u m e n t o  d e  c o m p r o m is o  d e  l a  i n s t i t u c ió n  c o n  e l  p r o v e e d o r .  

 

I n f o r m a  e s p e c í f i c o s  p r e s u p u e s t a r i o s  d e  l o s  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  

a d q u i r i d o s ,  f i r m a n d o  “ d e  c o n f o r m id a d ”  e n t r e g a d o .  

 

R e c ib e  i n f o r m e  y  e n t r e g a  a l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l  e l  c h e q u e  c o n  

l a  f a c t u r a  y a  l e g a l i z a d a ,  p o r  l o s  b ie n e s  a d q u i r i d o s  a l  c r é d i t o  p o r  

l a  i n s t i t u c ió n .  

 

E m i t e  e l  A c u e r d o  M u n i c ip a l  p o r  l o s  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  

a d q u i r i d o s  a l  c r é d i t o  y  e n t r e g a  e l  c h e q u e  a  T e s o r e r í a  

M u n i c ip a l .  

 

R e c ib e  d o c u m e n t a c ió n  p a r a  l a  c a n c e la c ió n  d e  l a  d e u d a  p o r  l a  

o b l i g a c ió n  c o n t r a í d a  p o r  l a  i n s t i t u c i ó n .  



 2 9 9  

 

1 4  

 

 

1 5  

 

 

1 6  

 

 

 

1 7  

 

T e s o r e r í a   M u n ic i p a l  

 

 

P r o v e e d o r  o  

P r e s t a t a r i o  

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

 

C o n t a b i l i d a d   

 

 

E n t r e g a  c h e q u e ,  r e c i b e  q u e d a n  y  r e g i s t r a  e n  e l  l i b r o  

c o r r e s p o n d i e n t e  y  e n v í a  l a  d o c u m e n t a c ió n  a  C o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e  c h e q u e  y  e n t r e g a  q u e d a n  p o r  e l  v a l o r  d e  l o s  b ie n e s  o  

s e r v i c i o s .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l a  d o c u m e n t a c ió n  e n  e l  S i s t e m a  d e  

C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  y  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  

d o c u m e n t o s .  

 

I m p r im e  l o s  c o m p r o b a n t e s  d ia r i o s  y  l o s  a r c h i v a  c o n  s u  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                 PROCEDIMIENTO  Nº 24: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS AL CRÉDITO

CONTABILIDAD
PROVEEDOR O 

PRESTATARIO

TESORERÍA 

MUNICIPAL

SECRETARÍA 

MUNICIPAL

ENCARGADO DE 

COMPRAS O 

DESIGNADO

INICIO

Solicitar a los 

proveedores bienes 

de consumo y 

servicios

Verificar crédito 

presupuestario y 

evaluar 

cotizaciones

Entregar bienes y 

servicios con 

documentación

Recibir y elaborar acta 

de recepción

Entregar facturas 

y documentos 

legalizados

Consultar 

específicos 

presupuestarios

1

1

Emitir Quedan por 

el valor 

Informar 

específicos 

presupuestarios
Emitir acuerdo 

Municipal y 

entregar cheque

Recibir informe, entregar 

cheque y factura 

legalizada

3

3

4

4

Recibir 

documentación y 

cancelar

Entregar cheque, 

recibir quedan, 

registrar y enviar 

documentación

Recibir, revisar y 

registrar

Imprimir 

comprobantes

Archivar 

FIN

2

2

Recibir y 

entregar quedan 

Recibir quedan 

Recibir cheque



 3 0 1  

 

P R O C E D I M I E N T O  2 5 :  G A S T O S  P A R A  L A  E J E C U C I Ó N   D E  P R O Y E C T O S  

 

D e f in i c i ó n :   

E s t o s  p r o c e d im ie n t o s  s e  r e f i e r e n  a l  t r á m i t e  t o t a l  o  p a r c ia l   s e a n  e s t o s  p r o y e c t o s  d e  o b r a s  o  

s e r v i c i o s  q u e  p o r  s u  n a t u r a le z a  n o  s e  c o n c lu y e n  d e  i n m e d ia t o  y  p u e d e n  s e r  d i v e r s o s  c o m o  la  

c o m p r a  d e  m a t e r i a l e s  p a r a  c o n s t r u c c ió n ,  p a g o  d e  m a n o  d e  o b r a ,  a v a n c e s  d e  o b r a s ,  e t c .     

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  l o s  p r o c e d im i e n t o s  p a r a  e r o g a c io n e s  d e  d in e r o  p o r  g a s t o s  d e  p r o y e c t o s .  

 

N o r m a s :  

-  L e y  d e  A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c i ó n  P ú b l i c a  ( L A C A P ) .   

 

-  A c u e r d o s  e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e j o  M u n ic i p a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

-  L o s  g a s t o s  e n  p r o y e c t o s ,  p a r a  q u e  p u e d a n  s e r  p a g a d o s  d e b e r á n  d o c u m e n t a r s e ,  

e s t a m p á r s e le s  u n  s e l l o  d e  p a g a d o ,  q u e  c o n t e n d r á  n o m b r e  d e  p r o y e c t o ,  c u e n t a  b a n c a r i a ,  

n ú m e r o  d e  c h e q u e ,  n ú m e r o  y  f e c h a  d e l  a c t a ,  a c u e r d o ,  c ó d ig o  p r e s u p u e s t a r i o  y  a d e m á s  

d e b e r á  t e n e r  l a s  f i r m a s  d e  V i s t o  B u e n o  d e l  S í n d i c o  y  D E S E  d e l  A l c a ld e  M u n i c ip a l .  

 

 

 

 

 

 

P C G M  2 5  -  G E P  
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G A S T O S  P A R A  L A  E J E C U C U C I Ó N  D E  P R O Y E C T O S .  

P R O C E D I M I E N T O   N º  2 5  

I N I C I A :    P r e s t a t a r i o                                                                               T E R M I N A :   C o n t a b i l i d a d  

 

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

2  

 

 

 

 

 

 

3  

 

 

 

 

4  

 

P r o v e e d o r  o  

p r e s t a t a r i o  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

S e  p r e s e n t a  a  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a  M u n i c ip a l  a  s o l i c i t a r  e l  

p a g o  p o r  e l   s e r v i c i o  p r e s t a d o  y  e n t r e g a  d o c u m e n t a c ió n  

n e c e s a r i a  e s t a b le c id a  p r e v ia m e n t e  e n  e l  c o n t r a t o .  

 

V e r i f i c a  a c u e r d o  m u n i c ip a l  y  l a  d o c u m e n t a c i ó n  p r e s e n t a d a  p o r  

e l  p r e s t a t a r i o  d e l   s e r v i c i o ;  

a )  S i  l a  d o c u m e n t a c ió n  e s t a  c o m p le t a ,  s e  s ig u e  e l  

s i g u i e n t e  p a s o :  

b )  s i   l a  d o c u m e n t a c ió n  n o  e s t a  c o m p le t a ,  l a  d e v u e l v e   a l  

p r e s t a t a r i o .  

 

V e r i f i c a  n ú m e r o  d e  c u e n t a  d e  p r o y e c t o  y  p r o c e d e  a  l a  

e la b o r a c ió n  d e l  c h e q u e  p o r  l o s  s e r v i c i o s  p r e s t a d o s ,  l o  p r e s e n t a  

a l  A l c a ld e  M u n i c ip a l ,  p a r a  q u e  a p r u e b e n  l a  s a l i d a  d e  f o n d o s  y  

f i r m e n  e l  c h e q u e .    

 

E n t r e g a  c h e q u e  a l  p r o v e e d o r  o  p r e s t a t a r i o ,  e l a b o r a  e l  v o u c h e r  
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5  

 

 

6  

 

 

 

7  

 

 

 

8  

 

 

P r o v e e d o r  o  

p r e s t a t a r i o   

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

c o r r e s p o n d i e n t e  p a r a  q u e  l o  f i r m e .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  c h e q u e  y  f i r m a r  v o u c h e r  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

 

R e g i s t r a  e l  g a s t o  r e a l i z a d o  e n  e l  l i b r o  d e  b a n c o  p a r a  p r o y e c t o s ,  

o r d e n a  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a l d o  y  c o d i f i c a  s e g ú n   e l  t i p o  

d e  g a s t o  r e a l i z a d o ,  p a r a  e n v i a r l o  a  c o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  r e g i s t r a  l o s  g a s t o s  c o r r e s p o n d ie n t e s  a  c a d a  

p r o y e c t o ;  a d e m á s ,  s e l l a  d e  r e g i s t r a d o  l o s  d o c u m e n t o s  d e  

r e s p a l d o .  

 

I m p r im e  y  a r c h i v a  l o s  c o m p r o b a n t e s  d i a r i o s  c o n  l a  

d o c u m e n t a c ió n  d e  r e s p a ld o .  
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                                                         PROCEDIMIENTO  Nº 25: GASTOS PARA LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS.

TESORERÍA MUNICIPAL CONTABILIDAD
PROVEEDOR O 

PRESTATARIO

INICIO

Solicitar pago

Verificar acuerdo 

documentación   

completa

Regresar 

documentación 

NO

Verificar número 

de cuenta, 

elaborar cheque y 

solicitar firmas

SI

Entregar cheque, 

elaborar voucher y 

solicitar firma 

Recibir y firmar 

voucher

Registrar el gasto 

realizado y enviar

Recibe, revisa y 

registra 

Imprimir 

comprobantes

Archivar 

FIN



 3 0 3  

 

P R O C E D I M I E N T O  2 6 :  L I Q U I D A C I Ó N   D E  P R O Y E C T O S  

 

D e f in i c i ó n :   

E s t e  p r o c e d im ie n t o  e s  l a  f a s e  f i n a l  q u e  d e b e  l l e v a r  a  c a b o  l a  A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  

p a r a  l i q u id a r  l o s  p r o y e c t o s  f i n a n c ia d o s  c o n  r e c u r s o s  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m ic o  y  

S o c ia l  d e  l o s  M u n ic ip io s  ( F O D E S ) ,  s u b s id io s ,  d o n a c io n e s  y  c u a lq u i e r  o t r a  f u e n t e  d e  

f i n a n c ia m ie n t o  q u e  s e  h a y a  u t i l i z a d o .     

 

O b je t i v o :   

E s t a b le c e r  l o s  p r o c e d im i e n t o s  e s p e c í f i c o s  q u e  p e r m i t a n  a  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  l a  l i q u i d a c ió n  d e  

p r o y e c t o s ,  i d e n t i f i c a r  l a  d o c u m e n t a c ió n  n e c e s a r i a  p a r a  r e a l i z a r  d i c h a  g e s t i ó n  y  l a  n o r m a t i v a  a  

u t i l i z a r  p a r a  r e g i s t r a r l a  e n  e l  s i s t e m a  c o n t a b le .  

 

N o r m a s :  

-  P a r a  r e a l i z a r  l a  l i q u id a c ió n  d e  t o d o  p r o y e c t o  d e b e r á  c o n s i d e r a r s e  l a  d o c u m e n t a c ió n  

s ig u i e n t e :  f a c t u r a  d e  c o n s u m id o r  f i n a l ,  s o l i c i t u d  d e  e s t im a c ió n  d e  l a  o b r a  f i r m a d a  p o r  e l  

s u p e r v i s o r ,  i n f o r m e s  m e n s u a le s  d e  s u p e r v i s i ó n  d e l  p r o y e c t o ,  a v a n c e  d e  e je c u c i ó n  d e  l a  

o b r a  a v a l a d o  p o r  e l  s u p e r v i s o r ,  a c t a  d e  r e c e p c i ó n ,  a c t a  d e  e v a lu a c ió n  d e  r e s u l t a d o s  y  a c t a  

d e  t r a s la d o  d e l  p r o y e c t o  a  l a  c o m u n id a d .   

 

P C G M  2 6  -  L P  
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-  P a r a  e l  r e g i s t r o  d e  l a  l i q u id a c ió n  d e b e r á  e x i s t i r  u n  c ó d ig o  c o n t a b le  q u e  p e r m i t a  i d e n t i f i c a r  e l  

p r o y e c t o  e n  e je c u c ió n  y  s e  c o n t a b i l i z a r á  a p l i c a n d o  e l  M a n u a l  T é c n i c o  d e l  S i s t e m a  d e  

A d m in i s t r a c ió n  F in a n c ie r a  I n t e g r a d o .  

 

-  L o s  r e c u r s o s  a s i g n a d o s  a l  p r o y e c t o ,  d e b e r á n  s e r  m a n e ja d o s  e n  u n a  c u e n t a  b a n c a r i a  c o n  e l  

n o m b r e  d e l  p r o y e c t o ,  c o n c i l i a r  m e n s u a l m e n t e  s e g ú n  e s t a d o  d e  c u e n t a  b a n c a r i a  y  e la b o r a r  

u n  i n f o r m e  c o n  e l  d e t a l l e  d e  l o s  p a g o s  r e a l i z a d o s ,  p a r a  p r e s e n t a r  a l  e n t e  q u e  h a  f i n a n c ia d o  

e l  p r o y e c t o .  
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L I Q U I D A C IÓ N  D E  P R O Y E C T O S  

P R O C E D I M I E N T O   N º  2 6  

I N I C I A :    T e s o r e r í a  M u n ic i p a l                                                              T E R M I N A :   C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

P A S O  

N º  

R E S P O N S A B L E  

 

D E S C R I P C I Ó N  D E  L A  A C T I V I D A D  

 

1  

 

 

 

 

 

2  

 

 

3  

 

 

 

4  

 

 

5  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

E la b o r a  c o n c i l i a c i ó n  b a n c a r i a  d e l  p r o y e c t o  a  l i q u i d a r ,  v e r i f i c a :  

a )  s i  e x i s t e  s a ld o  d i s p o n ib l e ,  t r a s la d a  d i c h o  v a lo r  a l  f o r m u la r i o  

d e  l i q u id a c ió n  d e l  p r o y e c t o  y  c o n t i n ú a  c o n  p a s o  s i g u ie n t e .  

b )  s i  n o  e x i s t e  s a ld o  d i s p o n i b le  c i e r r a  c o n t r o l  e n  e l  l i b r o  

r e s p e c t i v o ,  c o n t i n ú a  c o n  e l  P a s o  N º  4  

 

V e r i f i c a  a c u e r d o  o  c o n v e n io  d e  l a  f u e n t e  d e  f i n a n c ia m ie n t o ,  y  

p r o c e d e  a  r e a l i z a r  e l  r e t i r o  d e l  f o n d o .  

 

E la b o r a  n o t a  d e  r e t i r o  d e  l a  c u e n t a  d e l  p r o y e c t o  y  n o t a  d e  

a b o n o  p a r a  t r a s la d a r  e l  s a ld o  d e l  p r o y e c t o  a  l a  c u e n t a  d e  l a  

i n s t i t u c i ó n .  

 

E n v í a  a l  b a n c o  c a r t a  s o l i c i t a n d o  e l  c i e r r e  d e  l a  c u e n t a  b a n c a r i a  

d e l  p r o y e c t o .  

 

S o l i c i t a  a  U n id a d  E j e c u t o r a  i n f o r m e  d e  l o s  g a s t o s  i n c u r r i d o s  e n  



 3 0 6  

 

 

 

 

 

6  

 

7  

 

 

 

8  

 

 

9  

 

 

1 0  

 

1 1  

 

1 2  

 

 

1 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U n id a d  E je c u t o r a  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

C o n t a b i l i d a d  

 

A l c a ld e  M u n ic ip a l  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

 

 

l a  e je c u c ió n  d e l  p r o y e c t o ,  c o n  l a  s i g u i e n t e  d o c u m e n t a c ió n :  

s o l i c i t u d  d e  e s t im a c ió n ,  i n f o r m e  d e  a v a n c e  d e  e je c u c i ó n  d e  

o b r a ,  i n f o r m e  d e  s u p e r v i s i ó n ,  a c t a s  d e  r e c e p c i ó n  p a r c ia le s  o  

f i n a le s  d e  l a  o b r a ,  v o u c h e r  d e  c h e q u e s  p a g a d o s  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d ,  e n t r e g a  i n f o r m e  y  d o c u m e n t a c i ó n  r e q u e r id a .  

 

R e c ib e  d o c u m e n t a c ió n ,  r e g i s t r a  l a  i n f o r m a c ió n  e n  e l  f o r m u la r i o  

d e  l i q u id a c ió n  t o t a l  d e l  p r o y e c t o ,  r e s t a n d o  e s t o s  v a lo r e s  d e l  

m o n t o  a s i g n a d o  a l  p r o y e c t o  y  t r a s la d a  a  C o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n  y  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o .  

 

V e r i f i c a  e n  e l  s i s t e m a  t o d o s  l o s  g a s t o s  a p l i c a d o s  a l  p r o y e c t o ,  

d e  e x i s t i r  d i f e r e n c i a  r e a l i z a  e l  a j u s t e  r e s p e c t i v o .  

 

I m p r im e  c o m p r o b a n t e s  d e  l o s  a ju s t e s  y  a r c h i v a .  

 

F i r m a  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n  y  t r a s la d a  a l  A l c a ld e  M u n ic i p a l .  

 

R e c ib e ,  r e v i s a  y  f i r m a  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n ,  l o  d e v u e l v e  a  

C o n t a b i l i d a d .  

 

R e c ib e  f o r m u la r i o ,  r e g i s t r a  l i q u id a c ió n  s e g ú n  e l  M a n u a l  T e c n i c o  

d e l  S i s t e m a  d e  A d m in i s t r a c ió n  F i n a n c ie r a  I n t e g r a d o ,  

r e c o n o c ie n d o  e l  p r o y e c t o  c o m o  u n a  i n v e r s ió n  ( a c t i v o )  p a r a  l a  

m u n i c ip a l i d a d  o  c o m o  g a s t o  d e  i n v e r s ió n ,  i m p r im e  

c o m p r o b a n t e s .  
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1 4  

 

1 5  

 

 

1 6  

 

 

1 7  

 

1 8  

 

 

1 9  

 

C o n t a b i l i d a d  

 

U A C I  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

 

C o n t a b i l i d a d  

 

T e s o r e r í a  M u n ic i p a l  

 

 

C o n c e jo  M u n ic i p a l  

 

S o l i c i t a  a  U A C I  c o p ia  d e  e x p e d ie n t e  d e l  p r o y e c t o  l i q u id a d o .  

 

R e c ib e  s o l i c i t u d  y  e n v í a  a  C o n t a b i l i d a d  c o p ia  d e  e x p e d i e n t e  d e l  

p r o y e c t o  l i q u i d a d o .  

 

R e c ib e  c o p ia  d e  e x p e d ie n t e  d e l  p r o y e c t o  l i q u i d a d o ,  a r c h i v a ,  

a n e x a n d o  c o m p r o b a n t e s  y  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n .   

 

E n v í a  c o p ia  d e  l i q u id a c ió n  a  T e s o r e r í a  y  C o n c e jo  M u n i c ip a l .  

  

R e c ib e  l i q u id a c ió n  e  i n f o r m a  a l  e n t e  q u e  h a  f i n a n c ia d o  e l  

p r o y e c t o ,  e n t r e g a n d o  c o p i a s  d e  l o s  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o .  

 

R e c ib e  l i q u id a c ió n  p a r a  l a  t o m a  d e  d e c i s i o n e s  y  e la b o r a  

f i n i q u i t o .  
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                                                        PROCEDIMIENTO Nº 26: LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS

ALCALDE 

MUNICIPAL
UNIDAD EJECUTORA CONTABILIDAD UACI

CONCEJO 

MUNICIPAL

TESORERÍA 

MUNICIPAL

INICIO

Elaborar 

conciliación 

bancaria del 

proyecto

Existe saldo 

disponible

Verificar acuerdo 

o convenio de la 

fuente de 

financiamiento

SI
1

NO

Elaborar nota de 

retiro y abono

Enviar cartas 

solicitando cierre

1

Solicitar informe 

de gastos y 

documentación

Recibir solicitud, 

entregar informe y 

documentación 

Recibir 

documentación, 

verificar y registrar 

en formulario

2

2

Recibir, revisar 

formulario y 

documentación 

Verificar gastos 

aplicados y hacer ajuste

Imprimir 

comprobantes de 

ajustes

Archivar 

Firmar formulario de 

liquidación y trasladar 

Recibir, revisar, firmar 

formulario y devolver

Recibir formulario y 

registrar liquidación 

Solicitar a UACI copia 

de expedientes

3

3

Recibir solicitud y 

enviar copia

      1
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                                                        PROCEDIMIENTO Nº 26: LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS

CONCEJO 

MUNICIPAL
UACI

ALCALDE 

MUNICIPAL
CONTABILIDAD

UNIDAD 

EJECUTORA

TESORERÍA 

MUNICIPAL

     1

Recibir copia

Archivar 

Enviar copia de 

liquidación 

Recibir liquidación 

4

4

Informar al ente que 

ha financiado el 

proyecto

4

Recibir liquidación 

Elaborar finiquito

FIN



 3 1 0  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A N E X O S  D E L  M A N U A L  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 1 1  

 

 

 

 

S O L I C I T U D  D E  I N S P E C C I O N  D E  

I N M U E B L E S  O  E M P R E S A S  

 

 

 

 

 



 3 1 2  

A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O ,  D E P T O  D E  S A N  V I C E N T E .  

D E P A R T A M E N T O  D E  R E G I S T R O  Y  C O N T R O L  T R I B U T A R I O .  

S O L I C I T U D  D E  I N S P E C C IÓ N  D E  IN M U E B L E S  O  E M P R E S A S  

 

 

                                         S a n  L o r e n z o ,  _ _ _ _ _ _ d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  2 0 0 _ _  

 

S e ñ o r e s :  

D e p a r t a m e n t o  d e  R e g is t r o  T r i b u t a r i o .  

P r e s e n t e :  

Y o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

C o n  D o c u m e n t o  Ú n i c o  d e  I d e n t i d a d  N º  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  e x p e d id o  e n _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a  u s t e d  a t e n t a m e n t e  s o l i c i t o  s e  p r a c t i q u e  i n s p e c c ió n  a l  

i n m u e b le  o  n e g o c i o  p r o p ie d a d  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

P a r a  q u e  c o m p r u e b e  l o  q u e  a  c o n t i n u a c ió n  e s p e c i f i c o :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D i r e c c ió n  d e l  i n t e r e s a d o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

F :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

F i r m a  d e l  i n t e r e s a d o .  

 

I n s p e c t o r  a s ig n a d o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

F e c h a  d e  e n t r e g a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

I n s p e c c i ó n  N º _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 



 3 1 3  

 

 

 

 

R E S O L U C I Ó N  D E  C Á L C U L O  D E  

T A S A S  M U N I C I P A L E S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 1 4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 1 5  

 

 

 

 

F I C H A  D E  I N M U E B L E S  



 316 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 3 1 7  

 

 

 

T A R J E T A S  D E  C U E N T A  C O R R I E N T E  

P O R  A C T I V I D A D E S  E C O N Ó M I C A S  E  

I N M U E B L E S



 318 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 319 

 
 
 
 
 
 
 

 



 3 2 0  

 

 

 

 

F O R M U L A R I O  D E  C I E R R E  D E  

C U E N T A S  D E  E M P R E S A S  

 

 

 

 

 



 3 2 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 3 2 2  

 

A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

D E P A R T A M E N T O  D E  S A N  V I C E N T E  

E S T A D O  D E  C U E N T A  

 

S a n  L o r e n z o ,  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

                                                 

S r . ( a )  C o n t r i b u y e n t e : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    

N ú m e r o  d e  C u e n t a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D i r e c c i ó n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

C O D I G O  

 

C O N C E P T O  

 

P E R I O D O  

 

B A S E  

I M P O N I B L E  

 

T A R I F A  

 

%   D E  

I N T E R E S  -  

F E C H A S  

 

T O T A L  

 A L U M B R A D O       

 A S E O  P U B L I C O       

 M A N T E N I M I E N T O  

E M P E D R A D O  

     

 P R O P I E D A D  I N M O B I L I A R I A       

 C O M E R C I O       

 I N T E R E S       

 M U L T A       

 5 %   F I E S T A S       

 A R R E N D A M I E N T O S       

T O T A L       

 

 

 

 

 

F . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

R e s p o n s a b l e  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  

 

 

 

 

 

 



 3 2 3  

A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

D E P A R T A M E N T O  D E  S A N  V I C E N T E  

I N F O R M E  D E  C A J A  D I A R I O  

 

F E C H A  

 

C O M P R O B A N T E  

N o .  C O R R E L A T I V O  

 

C O N C E P T O  

 

V A L O R  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

T O T A L  E N  C O M P R O B A N T E  

 

$  

 

T O T A L  E N  E F E C T I V O  

 

$  

 

D I F E R E N C I A  

 

$  

 

F .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                                                                                                                               F i r m a  R e s p o n s a b l e  d e  C a j a  



 3 2 4  

S O L I C I T U D  D E  P A G O  A  P L A Z O S  

 

S E Ñ O R E S :   

A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E   S A N  L O R E N Z O ,   

D E P A R T A M E N T O  D E  S A N  V I C E N T E  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a ñ o s  d e  e d a d ,  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( p r o f e s i ó n  u  o f i c i o ) ,  d e l  d o m i c i l i o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n  d o c u m e n t o  ú n i c o  d e  i d e n t i d a d  n ú m e r o  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a  U s t e d e s  a t e n t a m e n t e  e x p o n g o :  

 

Q u e  e l  d í a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  s e  m e  n o t i f i c ó ,  m e d i a n t e  e s t a d o  d e  c u e n t a  e m i t i d o  p o r  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  

E n c a r g a d a / o  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s ,  l a  d e u d a  q u e  p o s e o  e n  c o n c e p t o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  (  i m p u e s t o s  o  t a s a s ) ,  

c o r r e s p o n d i e n t e s  a l  e j e r c i c i o  o  p e r í o d o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  y  c u y o  m o n t o  a s c i e n d e  a  l a  c a n t i d a d  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  p e r o  e s  e l  c a s o  q u e  p o r  ( e s t a b l e c e r  l a s  r a z o n e s  o  

m o t i v o s ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . -  s e  m e  h a c e  i m p o s i b l e  c a n c e l a r  t a l  d e u d a  

e n  u n a  s o l a  c u o t a ,  e s t o  t a l  c o m o  l o  c o m p r u e b o  c o n  l o s  a n e x o s  r e s p e c t i v o s ;  p o r  l o  q u e  d e  c o n f o r m i d a d  a  l o  e s t i p u l a d o  

e n  e l  A r t í c u l o  3 6  d e  l a  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c i p a l ,  a  U s t e d e s  c o n  t o d o  r e s p e t o  S O L I C I T O :  

-  A d m i t a n  e l  p r e s e n t e  e s c r i t o  

-  M e  c o n c e d a n  f a c i l i d a d e s  d e  p a g o  p a r a  c a n c e l a r  l o s  t r i b u t o s  a d e u d a d o s ,  d e  c o n f o r m i d a d  a  m i  c a p a c i d a d  d e  

p a g o .  

 

A n e x o  l a  d o c u m e n t a c i ó n  s i g u i e n t e  q u e  c o m p r u e b a  l o  a n t e s  e x p u e s t o :   

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . -  

S e ñ a l o  p a r a  o í r  n o t i f i c a c i o n e s  l a  s i g u i e n t e  d i r e c c i ó n :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . –  

 

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a  l o s  _ _ _ _ _ _ _  d í a s  d e l  m e s  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  2 0 _ _ _ _ _ _ .  

 

 

      _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                   F i r m a  d e l  C o n t r i b u y e n t e  



 3 2 5  

R E S O L U C I Ó N  D E  P A G O  A  P L A Z O S  

 

R E S O L U C I Ó N  N °  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  a  l a s  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  h o r a s  d e l  d í a  _ _ _ _ _ _ _  d e l  

m e s  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e l  a ñ o  d o s  m i l  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

 

V i s t a  l a  s o l i c i t u d  d e  f e c h a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . -  p r e s e n t a d a  p o r  e l / l a  c o n t r i b u y e n t e . -

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a ñ o s  d e  e d a d ,  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( p r o f e s i ó n  u  o f i c i o ) ,  d e l  d o m i c i l i o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n  D o c u m e n t o  d e  I d e n t i d a d  N ú m e r o  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a c t u a n d o  e n  n o m b r e  y  r e p r e s e n t a c i ó n  d e  ( s i  s e  t r a t a r e  d e  p e r s o n a  j u r í d i c a ) :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  

d e l  d o m i c i l i o  d e ( p e r s o n a  j u r í d i c a ) :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  p o r  m e d i o  d e  l a  c u a l  p i d e  s e  

l e  c o n c e d a n   f a c i l i d a d e s  d e  p a g o  p a r a  c a n c e l a r  l a  d e u d a  q u e  t i e n e  c o n  e s t a  M u n i c i p a l i d a d  e n  c o n c e p t o  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( e s p e c i f i c a r  q u é  c l a s e  d e  

t r i b u t o s :  s i  s o n  i m p u e s t o s  o  t a s a s  y  d e  q u é  t i p o ) ,  d e u d a  q u e  a s c i e n d e  a  l a  c a n t i d a d  d e  e n  l e t r a s :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  0 0 / 1 0 0  D ó l a r e s  d e  l o s  e s t a d o s  U n i d o s  d e  N o r t e  

A m é r i c a  ( $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ )  y  q u e  c o r r e s p o n d e  a l  p e r í o d o  d e :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  y   q u e  

a d e u d a  s e g ú n  ( E s t a d o  d e  s u  c u e n t a  c o r r i e n t e ) :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  f e c h a :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  y ,  a n a l i z a d a  l a  d o c u m e n t a c i ó n  q u e  a n e x a ,  p o r  m e d i o  d e  l a  q u e  s e  c o m p r u e b a  

q u e  e f e c t i v a m e n t e  n o  p o s e e  c a p a c i d a d  p a r a  c a n c e l a r  l a  d e u d a  p e n d i e n t e  e n  u n a  s o l a  c u o t a ,  e s t a  M u n i c i p a l i d a d ,  d e  

c o n f o r m i d a d  a l  A r t .  3 6  y  4 7  d e  l a  L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c i p a l ,  R E S U E L V E :  

 

A u t o r i z a r  a l  c o n t r i b u y e n t e  m e n c i o n a d o  p a r a  q u e  e n _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( M e s e s )  e f e c t ú e  s u s  p a g o s ,  

a p l i c á n d o s e l e  e l  i n t e r é s  d e  m e r c a d o  a  p a r t i r  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ,  e s t o  d e  a c u e r d o  a l p l a n  s i g u i e n t e :  

 

 F E C H A  D E  P A G O      C U O T A  A  P A G A R  

 

        ¢     

 

N O T I F Í Q U E S E . -  

F : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                                                                  N o m b r e  

E n c a r g a d o  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  
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C O N V E N I O  P A R A  P A G O  A  P L A Z O S  

 

 

N O S O T R O S :  P o r  u n a  p a r t e          ,  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ a ñ o s  d e  e d a d ,   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( P r o f e s i ó n  u  o f i c i o )  d e  e s t e  d o m i c i l i o ,  c o n  D o c u m e n t o  Ú n i c o  d e  

I d e n t i d a d  n ú m e r o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a c t u a n d o  e n  c o n c e p t o  d e    _ _ _ _ _ _ _   ,  e n  

n o m b r e  y  r e p r e s e n t a c i ó n  d e l  M u n i c i p i o  d e  S a n  L o r e n z o ,  D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e ,  t a l  c o m o  c o n s t a  e n  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  C r e d e n c i a l  s i  s e  t r a t a r e  d e l  A l c a l d e  M u n i c i p a l ;  S i n d i c o  M u n i c i p a l  o  a c u e r d o  d e  

n o m b r a m i e n t o  s i  s e  t r a t a r e  d e  p e r s o n a  d e l e g a d a )  ,  q u e  e n  a d e l a n t e  m e  l l a m a r é  E L  M U N I C I P I O   y  p o r  o t r a  p a r t e ,   

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _       d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  

e d a d ,  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( P r o f e s i ó n  u  o f i c i o ) ,  d e l  d o m i c i l i o  d e        

  c o n  D o c u m e n t o  Ú n i c o  d e  I d e n t i d a d  N ú m e r o       ,  a c t u a n d o  e n  

n o m b r e  y  r e p r e s e n t a c i ó n  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,   t a l  c o m o  c o n s t a  e n  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( C r e d e n c i a l  o  

p o d e r  s e g ú n  s e a  e l  c a s o ,  e s t o  s i  s e  t r a t a r e  d e  p e r s o n a  j u r í d i c a ) ,  q u e  e n  a d e l a n t e  m e  d e n o m i n a r é  E L  

C O N T R I B U Y E N T E  c e l e b r a m o s  C O N V E N I O  p a r a  e l  p a g o  a  p l a z o s  d e  l o s  t r i b u t o s  a d e u d a d o s  p o r  e l  s e g u n d o  d e  

n o s o t r o s ,  s u j e t o  a  l a s  s i g u i e n t e s  c l á u s u l a s :  

 

P R I M E R A -  O B J E T O  

E l  p r i m e r o  c o n c e d e  a l  s e g u n d o  c r é d i t o  p o r  u n  v a l o r  d e         c o l o n e s  o  s u  

e q u i v a l e n t e  e n  d ó l a r e s ,  p r o d u c t o  d e  d e u d a  a c u m u l a d a  p o r  e l  i n c u m p l i m i e n t o  e n  e l  p a g o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

( E s p e c i f i c a r  s i  s o n  i m p u e s t o s  o  t a s a s  p o r  s e r v ic i o s  p ú b l i c o s  m u n i c i p a l e s  y  d e  q u é  t i p o ) ,  d u r a n t e  e l  p e r í o d o  

c o r r e s p o n d i e n t e  a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  q u e  i n c l u y e  a d e m á s  l o s  r e c a r g o s  d e :  C i n c o  p o r  c i e n t o  ( 5 % )  e n  

c o n c e p t o  d e  F i e s t a s  P a t r o n a l e s ,  I n t e r e s e s  m o r a t o r i o s  y  m u l t a s .  

 

S E G U N D A - P L A Z O  Y  F O R M A  D E  P A G O  

 E l  c r é d i t o  p a r a  e l  p a g o  d e  l a  d e u d a  e n  r e f e r e n c i a  s e  c o n c e d e  p o r  u n  p l a z o  d e   

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    m e s e s ,  a  p a r t i r  d e      p a g a d e r o  e n    

   c u o t a s  d e        c o l o n e s  o  s u  e q u i v a l e n t e  e n  d ó l a r e s  

c a d a  u n a ,  e n  f o r m a  s u c e s iv a ,  y  u n a  ú l t i m a  c u o t a  d e       c o l o n e s  o  s u  e q u i v a l e n t e  e n  

d ó l a r e s ,  h a s t a  c o m p l e t a r  e l  v a l o r  t o t a l  d e  l a  d e u d a .  L o s  p a g o s  s e r á n  r e a l i z a d o s  e n  l a  T e s o r e r í a  M u n i c i p a l ,  a  m á s  

t a r d a r      _ _  ,  d e b i e n d o  c a n c e l a r  a d e m á s  l o s  t r i b u t o s  q u e  c o r r e s p o n d a n  a l  m e s  

r e s p e c t i v o .  
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T E R C E R A - C O N S E C U E N C I A S  D E L  I N C U M P L I M I E N T O  

 L a  f a l t a  d e  p a g o  d e  u n a  o  m á s  c u o t a s  d a r á  p o r  C A D U C A D O  e l  p r e s e n t e  c o n v e n i o  y  h a r á  e x i g i b l e  e l  s a l d o  i n s o l u t o  d e  

l a  d e u d a  i n c l u i d o s  l o s  i n t e r e s e s  d e v e n g a d o s ,  e s t o  d e  c o n f o r m i d a d  a  l o  e s t a b l e c i d o  e n  e l  A r t í c u l o  T r e i n t a  y  S i e t e  d e  l a  

L e y  G e n e r a l  T r i b u t a r i a  M u n i c i p a l  v i g e n t e .  

 

C U A R T A - D O M I C I L I O  P A R A  E F E C T O S  L E G A L E S  

E l  C O N T R I B U Y E N T E  s e  o b l i g a  a  c u m p l i r  c o n  e l  c o m p r o m i s o  q u e  c o n t r a e  e n  e s t e  a c t o ,  a c e p t a  l a s  c o n d i c i o n e s  

d e s c r i t a s  y  s e  c o m p r o m e t e  a  r e a l i z a r  l o s  p a g o s  e n  l a  f o r m a  e x p r e s a d a ,  p u n t u a l   y  s u c e s i v a m e n t e  h a s t a  c a n c e l a r  e l  

v a l o r  t o t a l ,  d e n t r o  d e l  p l a z o  d e      _ _ _    a  p a r t i r  d e  _ _ _ _   ,  s u j e t á n d o s e  a  l a  a c c i ó n  

l e g a l  e n  c a s o  d e  i n c u m p l i m i e n t o ,  p a r a  l o  c u a l  r e n u n c i a  a  s u  d o m i c i l i o  y  s e  s o m e t e  a l  d o m i c i l i o  d e  S a n  L o r e n z o ,  

D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e .  

A m b o s  o t o r g a n t e s  l e e m o s  e s t e  d o c u m e n t o  y  d e c l a r a m o s  q u e  e s t á  r e d a c t a d o  c o n f o r m e  a  l o  c o n v e n i d o  y  q u e  t e n d r á  

v a l i d e z  e n  t o d a  i n s t a n c i a  y  m o m e n t o ,  p o r  l o  q u e  l o  r a t i f i c a m o s  y  f i r m a m o s  e n  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  

D e p a r t a m e n t o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a  l o s  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d í a s  d e l  m e s  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

 

 

 

 

 

 

 

             

              N o m b r e                                                                                   N o m b r e  

A l c a l d e  o  P e r s o n a  D e l e g a d a                                      C o n t r i b u y e n t e  
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R E S O L U C I Ó N  D E N E G A N D O  P A G O  A  P L A Z O S  

 

R E S O L U C I Ó N  N °  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

A l c a l d í a  M u n i c i p a l  d e  S a n  L o r e n z o ,  D e p a r t a m e n t o  d e  S a n  V i c e n t e   a  l a s  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  h o r a s  d e l  d í a  _ _ _ _ _ _ _  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e l  a ñ o  d o s  m i l  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

 

V i s t a  l a  s o l i c i t u d  p r e s e n t a d a  p o r  e l / l a  c o n t r i b u y e n t e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

a ñ o s  d e  e d a d ,  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( p r o f e s i ó n  u  o f i c i o ) ,  d e l  d o m i c i l i o  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n  D o c u m e n t o  d e  

I d e n t i d a d  N ú m e r o  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a c t u a n d o  e n  n o m b r e  y  r e p r e s e n t a c i ó n  d e  ( s i  s e  t r a t a r e  d e  

p e r s o n a  j u r í d i c a )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  d e l  d o m i c i l i o  d e ( p e r s o n a  j u r í d i c a )  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  p o r  m e d i o  d e  l a  c u a l  p i d e  s e  l e  

c o n c e d a n   f a c i l i d a d e s  d e  p a g o  p a r a  c a n c e l a r  l a  d e u d a  q u e  t i e n e  c o n  e s t a  M u n i c i p a l i d a d  e n  c o n c e p t o  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ( e s p e c i f i c a r  q u é  c l a s e  d e  t r i b u t o s :  s i  s o n  im p u e s t o s  o  t a s a s  y  d e  q u é  t i p o ) ,  d e u d a  q u e  

a s c i e n d e  a  l a  c a n t i d a d  d e  e n  l e t r a s  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 0 0 / 1 0 0  

D ó l a r e s  d e  l o s  e s t a d o s  U n i d o s  d e  N o r t e  A m é r i c a  ( $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ )  q u e  c o r r e s p o n d e  a l  p e r í o d o  d e :  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  y   q u e  a d e u d a  s e g ú n  E s t a d o  d e  s u  c u e n t a  c o r r i e n t e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  f e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  y ,  a n a l i z a d a  l a  d o c u m e n t a c i ó n  q u e  

a n e x a  a s í  c o m o  l o s  a n t e c e d e n t e s  q u e  o b r a n  e n  p o d e r  d e  l a  M u n i c i p a l i d a d ,  s e  d e t e r m i n ó  q u e  e x i s t e  c a p a c i d a d  

e c o n ó m i c a  d e l  c o n t r i b u y e n t e  p a r a  s o l v e n t a r  s u  d e u d a  m e d i a n t e  u n  s o l o  p a g o ,  p o r  l o  q u e  e s t a  M u n i c i p a l i d a d  

R E S U E L V E :   

 

N o  d a  l u g a r  a  l o  s o l i c i t a d o  p o r  e l c o n t r i b u y e n t e  e n  v is t a  d e  s u  c a p a c i d a d  e c o n ó m i c a  p a r a  e l  p a g o  d e  l o s  t r i b u t o s  

a d e u d a d o s .  

 

 

P o r  l o  a n t e r i o r ,  s e  l e  p i d e  q u e  e n  u n  t é r m i n o  n o  m a y o r  d e  t r e i n t a  d í a s ,  p o s t e r i o r e s  a  l a  n o t i f i c a c i ó n  d e  l a  p r e s e n t e  

r e s o l u c i ó n ,  c o n c u r r a  a  e s t a  M u n i c i p a l i d a d  a  r e a l i z a r  e l  p a g o  d e  l a  d e u d a  r e s p e c t i v a .  

 

N O T I F Í Q U E S E . -   

 

F .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                                                                N o m b r e  

E n c a r g a d o  d e  C u e n t a s  C o r r i e n t e s  
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A L C A L D Í A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

D E P A R T A M E N T O   D E  S A N  V I C E N T E  

I N F O R M E  D E  C O N T R I B U Y E N T E S  M O R O S O S  ( T A S A S  E  I M P U E S T O S )  

 

 

      F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

C O N T R I B U Y E N T E  

 

P E R I O D O  A D E U D A D O  

 

M O R A  T O T A L  

$  

N O M B R E  N °  

C U E N T A  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

T O T A L E S  $  
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M O D E L O  R E C I B O  O  C O N S T A N C I A  P A R A  L A  F O R M A C I Ó N  

D E L  F O N D O  C I R C U L A N T E  

 

H a g o  c o n s t a r  q u e  e n  e s t a  f e c h a  h e  r e c ib i d o  d e  l a  A l c a l d í a  d e  S a n  L o r e n z o ,  l a  s u m a  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( $            ) ,  e n  c o n c e p t o  d e  a n t i c ip o  p a r a  e s t a b le c e r  e l  

F O N D O  C I R C U L A N T E  D E  C A J A  C H I C A  d e  l a  m i s m a  m u n i c i p a l i d a d ,  d e l  c u a l  s o y  s u  c u s t o d i o ,  p a r a  e l  a ñ o  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  c o n f o r m e  a l  A r t .  9 3  d e l  C ó d i g o  M u n i c ip a l  y  e l  A r t .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  l a s  d i s p o s i c i o n e s  

G e n e r a l e s  d e l  P r e s u p u e s t o  M u n i c ip a l  V i g e n t e .  

 

H a g o  C o n s t a r  q u e  e s t e  f o n d o  e s  p r o p ie d a d  d e  l a  A l c a l d í a  d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  l a  c u a l  p o d r á  e x i g i r  la  

l i q u i d a c ió n  y  d e v o l u c i ó n  e n  e l  m o m e n t o  q u e  lo  j u z g u e  o p o r t u n o .  

 

F i r m o  e n  l a  c i u d a d  d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a  l o s  _ _ _ _ _ _ _ _  d í a s  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  

d o s  m i l  o c h o .  

 

 

 

( f )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e :  

E n c a r g a d o  d e l  F o n d o  C i r c u l a n t e  d e  C a ja  C h i c a  

 

D E S E :       V I S T O  B U E N O  

 

 

f .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   f .   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                   N o m b r e                                                          N o m b r e  

               A l c a l d e  M u n i c i p a l                   S í n d i c o  M u n i c i p a l  

 

 

T O M A D O  R A Z O N  a l  F o l .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e l  l i b r o  r e s p e c t i v o ,  s e g ú n  A c u e r d o  

M u n i c i p a l  N o . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  f e c h a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

 

 

f .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                             N o m b r e  

              J e f e  o  E n c a r g a d o  d e  l a  C o n t a b i l i d a d  

 

C A N C E L A D O .  C h e q u e  N o .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  f e c h a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

f . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                                                                 N o m b r e  

T e s o r e r o  M u n i c ip a l  
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V A L E  D E  C A J A  C H I C A  

 

 

P o r  $ _ _ _ _ _ _ _          N o . _ _ _ _ _  

 

F e c h a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

R e c i b í  d e l  E n c a r g a d o  d e l  F o n d o  C i r c u l a n t e  d e  C a j a  C h i c a ,  l a  c a n t i d a d  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d ó l a r e s ,  p a r a  l a  c o m p r a  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  s e g ú n  f a c t u r a  N o . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  

 

 

 

    A u t o r i z a  e l  g a s t o                                               E n c a r g a d o  F o n d o  C i r c u l a n te  

 

( f ) . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   ( f ) . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

    N o m b r e                                         N o m b r e  

 

 

 

 

                   R e c i b e  

 

( f ) . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

      N o m b r e  

 

 

 

N o t a :  V a l e  d e  c a j a ,  e l  c u a l  e s  c o n t r a  e n t r e g a  d e l  c o r r e s p o n d i e n t e  c o m p r o b a n t e  ( f a c t u r a  o  r e c i b o ) .  
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R E I N T E G R O  D E  F O N D O  C I R C U L A N T E  

 

 

P o r  $ _ _ _ _ _ _ _          N o . _ _ _ _ _  

 

F e c h a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

H e  r e c ib i d o  d e l  S e ñ o r  T e s o r e r o  d e  l a  A l c a ld í a  d e  S a n  L o r e n z o ,  l a  c a n t i d a d  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d ó l a r e s ,  e n  c o n c e p t o  d e  r e in t e g r o  a l  F o n d o  

C i r c u l a n t e ,  d e  a c u e r d o  a  d e t a l l e  d e  g a s t o s .  

 

 

 

 

 

 

    ( f ) . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                              ( f ) . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e                                                                                     N o m b r e  

T e s o r e r o                                         E n c a r g a d o  F o n d o  C i r c u l a n t e  

 

 

 

N o t a :  S e r v i r á  p a r a  s o l i c i t a r  l o s  r e i n t e g r o s  a l  f o n d o  c i r c u l a n t e .  
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M O D E L O  P A R A  L A  L I Q U I D A C I O N  D E L  

F O N D O  C I R C U L A N T E  

 

S a n  L o r e n z o ,   _ _ _ _ _ _ _ _  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  2 0 0  _ _ _ .  

 

  A S U N T O :  L i q u i d a c ió n  F o n d o  C i r c u l a n t e ,  

  F o r m a d o  e n  _ _ _ _ _ _ _  d e  e s t e  a ñ o .  

 

S e ñ o r   

T e s o r e r o  M u n i c ip a l  

P r e s e n t e  

 

D e  m a n e r a  a t e n t a  r e m i t o  a  u s t e d ,  l a  s u m a  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ) ,  v a l o r  c o n  

e l  c u a l  s e  l i q u id a  e l  F O N D O  C I R C U L A N T E  D E  C A J A  C H I C A ,  r e c i b i d o  p a r a  a t e n d e r  l o s  g a s t o s  a  q u e  s e  

r e f i e r e  e l  A r t .  _ _ _ _ _ _ _  D e  l a s  D i s p o s i c io n e s  G e n e r a l e s  d e l  P r e s u p u e s t o  M u n i c ip a l  v ig e n t e ,  e n  

c u m p l i m ie n t o  d e  l o  d i s p u e s t o  p o r  e l  i n c i s o  2 º .  D e l  A r t .  9 3  d e l  C ó d i g o  M u n i c i p a l ,  a s í :  

 

 

E n  e f e c t i v o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    $  

E n  c h e q u e  N o .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  D e  

F e c h a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 T O T A L      $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

        

 

R u é g o l e  a c u s a r  e l  r e c i b o  c o r r e s p o n d i e n t e .  

 

 

 

f .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e    

E n c a r g a d o  d e  C a ja  C h i c a  

 



                
 

ALCALDIA MUNICIPAL SAN LORENZO 
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE 

SOLICITUD DE REEMBOLSO AL FONDO CIRCULANTE 
SIRVASE EMITIR CHEQUE POR LA CANTIDAD DE               
                      
PARA CUBRIR REEMBOLSO AL FONDO CIRCULANTE PARA PAGOS INCURRIDOS           
EN EL PERIODO DEL _____ DE ___________________ AL ____________ DE ____________        
DE 20______ EQUIVALENTES AL TOTAL DE COMPROBANTES INCLUIDOS            
                

Vales de Caja Chica Concepto del Gasto Total de 
Egresos 

Cifra de la Cuenta 
Cuenta Sub-Cuenta 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
                                
                                
                                
                                
                                
                                
                                
 VALOR TOTAL                 
                
CARGO    CARGO                   
                
FIRMA    FIRMA                   
 Solicitante      AUTORIZADO 
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M O D E L O  D E  A R Q U E O  D E  F O N D O S  

U N I D A D  D E  A U D I T O R I A  I N T E R N A  

 

M e d i a n t e  l a  p r e s e n t e  s e  p r o c e d i ó  a  e f e c t u a r  A r q u e o  a l  F o n d o  C i r c u l a n t e  a l  S r . ( a )  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  e l  d í a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  d e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  a  l a s  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .  A n t e  l a  p r e s e n c i a  d e l  

s e c r e t a r i o  m u n i c i p a l  S r . ( a )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  y  e l  e n c a r g a d o  

d e  l a  u n i d a d  d e  a u d i t o r i a  i n t e r n a  S r . ( a )  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  e n  l o s  r e c i n t o s  d e  e s t a  

m u n i c i p a l i d a d .  

F O N D O  F I J O  D E  C A J A  C H I C A                                            M o n t o  $   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

( - )  E G R E S O S  E F E C T U A D O S .                                                          $  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D e s c r i p c i ó n  d e  c o m p r o b a n t e  N º  d e  f a c t u r a  o  t i p o  d e  

c o m p r o b a n t e  

M o n t o   

$  

   

   

   

   

   

T o t a l  e g r e s o s    

  

F O N D O  D I S P O N I B L E  S E G Ú N  C O M P R O B A N T E  ( f . f . - E G )            $   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

D E T A L L E  D E  F O N D O  D I S P O N I B L E :  

D e n o m i n a c i ó n  C a n t i d a d  T o t a l  

A )  M o n e d a d  d e :    

U n  C e n t a v o  d e  D ó l a r          

C i n c o  C e n t a v o s   d e  D ó l a r    

D i e z  C e n t a v o s  d e  D ó l a r    

V e i n t i c i n c o  C e n t a v o s  d e  D ó l a r    

T o t a l  E f e c t i v o  e n  M o n e d a s    
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D e n o m i n a c i ó n  C a n t i d a d  T o t a l  

B )  B i l l e t e s  d e :    

U n  D ó l a r          

C i n c o  D ó l a r e s    

D i e z  D ó l a r e s    

V e i n t e  D ó l a r e s    

C i n c u e n t a  D ó l a r e s    

C i e n  D ó l a r e s    

T o t a l   E f e c t i v o  e n  B i l l e t e s    

 

  

   

 

F O N D O  D I S P O N I B L E  S E G Ú N  R E C U E N T O  F Í S I C O  ( A + B )    $ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

D I F E R E N C I A  ( N e g a t i v a < > P o s i t i v a )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

Y o  e l  S r . ( a )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  e n c a r g a d o  d e l  f o n d o  d e  

c a j a  c h i c a  d e c l a r o  q u e  m e  e n c u e n t r o  c o n  l a  i n f o r m a c i ó n  a n t e s  e x p u e s t a  y  m e  s o m e t o  a  

l o s  p r o c e d i m i e n t o s  q u e  d e b a n  e f e c t u a r s e .  

 

 

 

 

F . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  F . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                         N o m b r e                           N o m b r e  

     E n c a r g a d o  d e l  F o n d o  C i r c u l a n t e                S e c r e t a r i o  M u n i c i p a l  

 

 

 

 

 

F . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

                                                                N o m b r e  

A u d i t o r  I n t e r n o  
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R E F E R E N C I A S  E S C R I T A S .  

 

1 )  B I B L I O G R Á F I C A .  

C A T A C O R A  C A R P I O ,  F e r n a n d o ,  S is t e m a s  y  P r o c e d i m ie n t o s  C o n t a b l e s ,  M c  G r a w .  H i l l ,  C a r a c a s ,  

V e n e z u e la ,  1 9 9 6 ,  3 6 5  p p .  

 

F O R N O S ,  M a n u e l  d e  J e s ú s ,  C o n t a b i l i d a d  F i n a n c ie r a  I :  U n a  I n t r o d u c c i ó n ,  3 ª  E d i c i ó n ,  T a l l e r e s  

G r á f i c o s  U C A ,   S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 3 ,  2 8 8  p p .  

 

G I O R D A N O ,  J u a n  M a n u e l ,  E l  M u n ic i p io  y  l a  M u n ic i p a l i d a d ,  I S A M ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  

1 9 8 8 ,  3 0 3  p p .     

 

G U A J A R D O ,  G e r a r d o ,  P h e p e  M .  W o t z ,  R i c h a r  T .  A r l e n ,  C o n t a b i l i d a d ,  3 ª  E d i c i ó n ,  M é x i c o ,  1 9 8 5 ,  

2 4 1  p p .  

 

G U A J A R D O  C A N T Ú ,  G e r a r d o ,  C o n t a b i l i d a d  F in a n c ie r a ,  2 ª  E d i c i ó n ,  M c G r a w - H i l l  I n t e r a m e r i c a n a  

d e  M é x i c o ,  S . A .  d e  C . V . ,  M é x i c o ,  1 9 9 5 ,  6 1 9  p p .  

 

H O N G R E N ,  H a r r i s o n ,  C o n t a b i l i d a d ,  M é x i c o ,  1 9 9 1 ,  6 4 1  p p .  
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I N S T I T U T O  G E O G R Á F I C O  N A C I O N A L  “ I N G E N I E R O  P A B L O  A R N O L D O  G U Z M Á N ” ,  

M o n o g r a f í a s  d e l  d e p a r t a m e n t o  y  m u n i c ip i o s  d e  S a n  V i c e n t e ,  T a l l e r e s  L i t o g r á f i c o s  d e l  

I n s t i t u t o  G e o g r á f i c o  N a c i o n a l ,  E l  S a l v a d o r ,  A g o s t o  d e  1 9 9 4 ,  1 1 2  p p .    

 

L A R A  F L O R E S ,  E l í a s ,  P r im e r  C u r s o  d e  C o n t a b i l i d a d ,  1 0 ª  E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  T r i l l a s ,  M é x i c o  D . F . ,  

3 2 2  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  C ó d ig o  d e  T r a b a jo ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  

2 0 0 6 ,  1 6 3  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  C o n s t i t u c i ó n  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  E l  S a l v a d o r ,  4 7 ª  e d i c i ó n ,  

E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 5 ,  1 7 8  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  M e r c a n t i l e s :  L e y  d e l  E j e r c i c i o  d e  l a  

C o n t a d u r í a ,  2 0 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 7 ,  6 7 9  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n ic i p a le s :  C ó d ig o  

M u n i c ip a l ,  8 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 7 ,  3 8 0  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n ic i p a le s :  L e y  G e n e r a l  

T r i b u t a r i a  M u n ic i p a l ,  8 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 7 ,  3 8 0  p p .  
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M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n i c ip a le s :  L e y  d e  

C r e a c ió n  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n ic i p io s  ( F O D E S ) ,  8 ª  

e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 7 ,  3 8 0  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n ic ip a le s :  L e y  d e l  

F o n d o  d e  I n v e r s ió n  S o c i a l  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  L o c a l  d e  E l  S a l v a d o r ,  8 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  

J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 7 ,  3 8 0  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  T r i b u t a r i a s :  C ó d ig o  T r i b u t a r i o ,  E d i t o r i a l  

J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  2 4 1  p p .   

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  T r i b u t a r i a s :  L e y  d e  I m p u e s t o  S o b r e  l a  

R e n t a ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  2 4 1  p p .   

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  T r i b u t a r i a s :  L e y  d e  I m p u e s t o  a  l a  

T r a n s f e r e n c i a  d e  B i e n e s  M u e b le s  y  a  l a  P r e s t a c ió n  d e  S e r v i c i o s ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  

S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,   2 0 0 6 ,  2 4 1  p p .   

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  L e g i s l a c ió n  G u b e r n a m e n t a l :  L e y  d e  l a  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e  l a  

R e p ú b l i c a ,  9 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,   E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 8  p p .  
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M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  L e g i s l a c ió n  G u b e r n a m e n t a l :  N o r m a s  T é c n i c a s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o ,  9 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 8  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  L e g i s l a c ió n  G u b e r n a m e n t a l :  N o r m a s  d e  A u d i t o r í a  

G u b e r n a m e n t a l ,  9 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 8  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  L e g i s l a c ió n  G u b e r n a m e n t a l :  L e y  d e  É t i c a  G u b e r n a m e n t a l ,  9 ª  

e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 8  p p .  

 

M E N D O Z A  O R A N T E S ,  R i c a r d o ,  L e g i s l a c i ó n  G u b e r n a m e n t a l :  L e y  O r g á n i c a  d e  A d m in i s t r a c ió n  

F in a n c ie r a  d e l  E s t a d o ,  9 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 8  

p p .  

 

M I N I S T E R I O  D E  E D U C A C IÓ N ,  H i s t o r i a  d e  E l  S a l v a d o r ,  T a l l e r e s  d e  l a  C o m is i ó n  N a c io n a l  d e  

L ib r o s  d e  T e x t o s  G r a t u i t o s ,  E l  S a l v a d o r ,  1 9 9 4 ,  2 4 9  p p .  

 

M O R A L E S  E H R L I C H ,  J o s é  A n t o n i o ,  E l  M u n ic ip io  e n  e l  P r o c e s o  d e  D e s a r r o l l o ,  I n s t i t u t o  d e  

E s t u d io s  P o l í t i c o s ,  S a n  J o s é ,  C o s t a  R i c a ,  1 9 7 9 ,  3 8 5  p p .  

 

P O L I M E N I ,  R a lp h s ,  e t .  a l . ,  C o n t a b i l i d a d  d e  C o s t o s ,  3 ª  E d i c i ó n ,  M c G r a w - H i l l  I n t e r a m e r i c a n a ,  S . A . ,  

S a n t a f é  d e  B o g o t á ,  C o l o m b i a ,  1 9 9 4 ,  8 7 9  p p .  
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R O M E R O  L Ó P E Z ,  Á l v a r o  J a v ie r ,  P r i n c ip i o s  d e  C o n t a b i l i d a d ,  2 ª  E d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  M c G r a w H i l l ,  

M é x i c o ,  D . F . ,  2 0 0 4 ,  6 3 2  p p .  

 

V Á S Q U E Z  L Ó P E Z ,  L u í s ,  R e c o p i l a c i ó n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n ic ip a l e s :  L e y  d e  

A d q u is i c i o n e s  y  C o n t r a t a c io n e s  d e  l a  A d m in i s t r a c ió n  P ú b l i c a ,  7 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  

S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 3  p p .  

 

V Á S Q U E Z  L Ó P E Z ,  L u í s ,  R e c o p i l a c ió n  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  M u n ic i p a le s :  L e y  G e n e r a l  d e  

C e m e n t e r i o s ,  7 ª  e d i c i ó n ,  E d i t o r i a l  J u r í d i c a  S a l v a d o r e ñ a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 6 ,  3 4 3  p p .  

 

 

2 )  R E V I S T A S  

 

C O R P O R A C IÓ N  D E  M U N IC I P A L I D A D E S  D E  L A  R E P Ú B L I C A  D E  E L  S A L V A D O R ,  M e m o r ia  d e  

L a b o r e s :  E n e r o  a  D i c i e m b r e  2 0 0 5  y  E n e r o  a  A b r i l  2 0 0 6 ,  D ia k o n ia ,  2 0 0 6 ,  8 9  p p .  

 

I N S T I T U T O  S A L V A D O R E Ñ O  D E  D E S A R R O L L O  M U N I C I P A L ,  M o d e lo  d e  M a n u a l  d e  

O r g a n i z a c ió n  y  F u n c i o n e s  p a r a  l a s  A l c a ld í a s  M u n ic ip a le s  d e  E l  S a l v a d o r ,  S e r i e  d e  

M a n u a le s  d e l  I S D E M   N º  2 ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  1 9 9 4 ,  1 5 0  p p .  

 

S I S T E M A  D E  A S E S O R Í A  Y  C A P A C I T A C I Ó N  P A R A  E L  D E S A R R O L L O  L O C A L - S A C D E L ,  

F in a n z a s  M u n i c ip a le s :  E s t u d io  d e  l o s  i n g r e s o s  y  g a s t o s  c o r r i e n t e s  e n  9  M u n ic ip i o s  d e  E l  

S a l v a d o r ,  S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 0 ,  7 9  p p .  
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S I S T E M A  D E  A S E S O R Í A  Y  C A P A C I T A C I Ó N  P A R A  E L  D E S A R R O L L O  L O C A L - S A C D E L ,  

R e a l i z a c ió n  d e l  D ia g n ó s t i c o  F in a n c i e r o  –  T r i b u t a r i o  d e  l a  M u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o ,  

S A C D E L ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  O c t u b r e  d e  2 0 0 6 ,  4 0  p p .  

 

3 )  R E C U R S O S  E N  W O R L D  W ID E  W E B .  

 

A S A M B L E A  L E G I S L A T I V A ,  L e y  d e l  M e d io  A m b ie n t e ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  S a l v a d o r ,  m a y o  1 9 9 8  [ c i t a d o  

1 4  d e  a g o s t o  d e l  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 1 5  a . m . ] .  D i s p o n ib le  e n  W o r l d  W id e  W e b :  h t t p : / /  

w w w . a s a m b le a . g o b . s v . / l e y e s / 1 9 9 8 0 0 2 3 3 . h t m ,  5 0  p p .  

 

C O R T E  S U P R E M A  D E  J U S T I C I A ,  L e y  E s p e c i a l  d e  P r o t e c c i ó n  a l  P a t r im o n io  C u l t u r a l  d e  E l  

S a lv a d o r ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  S a l v a d o r ,  [ c i t a d o  1 4  d e  a g o s t o  d e l  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 1 5  a . m . ] .  

D i s p o n i b le  e n  W o r l d  W id e  W e b  h t t p : / /  w w w . c s j . g o b . s v . / l e y e s . n s f / M A T E R I A / l e y e s % 2 0 d e %  

           2 0 E d u c a c i  Ä 3 n ? O p e n V ie w ,  1 3  P P .  

 

 

A S A M B L E A  L E G I S L A T I V A ,  L e y  d e l  I n s t i t u t o  N a c i o n a l  d e  P e n s i o n e s  d e  l o s  E m p le a d o s  P ú b l i c o s  

( I N P E P ) ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  S a l v a d o r ,  n o v ie m b r e  1 9 9 5  [ c i t a d o 1 4  d e  a g o s t o  d e l  2 0 0 7  a  l a s 1 0 : 0 0  

a . m . ] .  D i s p o n ib le  e n  W o r ld  W id e  W e b :  h t t p : / /  w w w .  a s a m b le a . g o b . s v . / l e y e s / 1 9 7 5 0 3 7 3 . h t m ,  

5 2  p p .  
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I N S T I T U T O  S A L V A D O R E Ñ O  D E L  S E G U R O  S O C I A L ,  L e y  d e l  S e g u r o  S o c ia l ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  

S a l v a d o r ,  d i c i e m b r e  1 9 9 6  [ c i t a d o   1 4  d e  a g o s t o  d e l  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 3 0  a . m . ] .  D i s p o n ib le  e n  

W o r ld  W id e  W e b :  h t t p : / / w w w . i s s s . g o b . s v . / c o m u n ic a c i o n e s / L E Y % 2 0 D E L % 2 0 S E G U R O % 2 0  

          S O C I A L . p d f ,  7 1  p p .  

 

A S A M B L E A  L E G I S L A T I V A ,  L e y  d e l  S i s t e m a  d e  A h o r r o  p a r a  P e n s i o n e s ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  S a l v a d o r ,  

j u l i o  2 0 0 4  [ c i t a d o  1 4  d e  a g o s t o  d e l  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 3 5  a . m . ] .  D i s p o n i b le  e n  W o r l d  W id e  W e b :  

h t t p : / /  w w w .  a s a m b l e a . g o b . s v . / l e y e s / 1 9 9 6 0 9 2 7 . h t m ,  1 0 1  p p .   

 

H E R N Á N D E Z   E S T E V E ,  E s t e b a n ,  H i s t o r i a  d e  l a  C o n t a b i l i d a d ,  [ e n  l í n e a ] ,  M a d r i d ,  j u l i o  2 0 0 2  

[ c i t a d o  2 2  d e  j u n io  d e  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 0 0  a . m . ] .  D i s p o n ib le  e n  W o r ld  W id e  W e b :  

h t t p : / / w w w . a e c a . e s / c o m is i o n e s / h i s t o r i a / l a h i s t o r i a d e la c o n t a b i l i d a d . h t m , 7 p p .  

 

I N S T I T U T O  S A L V A D O R E Ñ O  D E  D E S A R R O L L O  M U N I C I P A L ,  Q u e  H a c e m o s ,  [ e n  l í n e a ] ,  E l  

S a l v a d o r ,  a g o s t o  2 0 0 4  [ c i t a d o  1 3  d e  a b r i l  d e l  2 0 0 7 ,  a  l a s  3 : 0 0  p . m . ] .  D i s p o n ib le  e n  W o r ld  

W id e  W e b :  h t t p : / / w w w . i s d e m . g o b . s v / q u e % 2 0 h a c e m o s . h t m l ,  2  p p .  

 

L Ó P E Z  H E R N Á N D E Z ,  F r a n c i s c o ,  H i s t o r i a  d e  l a  C o n t a b i l i d a d ,  [ e n  l í n e a ] ,  M é x i c o ,  j u l i o  2 0 0 2  [ c i t a d o  

0 3  d e  j u l i o  2 0 0 7  a  l a s  1 0 : 3 0  a . m . ]  D i s p o n ib le  W o r ld  W i d e  W e b :  

h t t p : / / w w w . m o n o g r a f i a s . c o m / t r a b a jo s 1 5 / h i s t - c o n t a b i l i d a d / h i s t - c o n t a b i l i d a d . s h t m l ,  7 p p .  
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M I N I S T E R I O  D E  H A C I E N D A ,  M a n u a l  T é c n i c o  S A F I ,  [ e n  l í n e a ] ,  S a n  S a l v a d o r ,  d i c i e m b r e  2 0 0 2 ,  

[ c i t a d o  0 3  d e  a b r i l  d e  2 0 0 7  a  l a s  1 1 : 0 0  a . m . ] .  D i s p o n i b le  e n  W o r l d  W i d e  W e b :  

h t t p : / / w w w . m h . g o b . s v / p l s / p o r t a l / d o c s / P A G E / M H _ F I N A N Z A S / M A N U A L E S / M A T E S A F I 0 8 0 7 _

0 . P D F ,  1 1 6  p p .  

 

4 )   T R A B A J O S  D E  G R A D U A C I Ó N .  

  

A L V A R A D O  V Á S Q U E Z ,  A n g é l i c a  M a r í a ,  e t . a l . ,  T r a b a jo  d e  G r a d u a c i ó n :  D is e ñ o  d e  u n  M o d e l o  d e  

S i s t e m a  I n t e g r a l  d e  G e s t i ó n  d e  R e c u r s o s  F in a n c i e r o s  D i r i g i d o  a  l a s  A l c a ld í a s  M u n i c ip a le s  

d e l  Á r e a  M e t r o p o l i t a n a  d e  S a n  S a l v a d o r ,  U n i v e r s id a d  F r a n c i s c o  G a v id i a ,  S a n  S a l v a d o r ,  

2 0 0 6 ,  2 1 0  p p .  

 

G O N Z Á L E Z  C A S T A N E D A ,  S a r a  L i l i a n ,  e t .  a l . ,  T r a b a jo  d e  G r a d u a c i ó n :  G u í a  P r a c t i c a  d e  

C o n t a b i l i d a d  C o m e r c ia l  p a r a  E s t u d ia n t e s  d e  C o n t a d u r í a  P ú b l i c a ,  U n i v e r s id a d  d e  E l  

S a l v a d o r ,  S a n t a  A n a ,  E l  S a l v a d o r ,  2 0 0 0 ,  2 0 6  p p .  

 

P É R E Z  E V A N G E L I S T A ,  N i c o lá s  A n t o n io ,  e t .  a l . ,  T r a b a jo  d e  G r a d u a c i ó n :  A n á l i s i s  d e  l o s  A s p e c t o s  

T é c n i c o s  d e  l a  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l  e n  R e la c ió n  c o n  l a  C o n t a b i l i d a d  G e n e r a l ,  

U n i v e r s i d a d  d e  E l  S a l v a d o r ,  S a n  S a l v a d o r ,  E l  S a l v a d o r ,  1 9 9 6 ,  1 3 6  p p .  
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5 )  D I A R I O S .  

D I A R I O  O F I C I A L ,  T o m o  N º  3 1 3 ,  L e y  O r g á n i c a  d e  C o n t a b i l i d a d  G u b e r n a m e n t a l ,  D e c r e t o  N º  1 2 0 ,  

2 1  d e  d i c i e m b r e  d e  1 9 9 1 .  

 

D I A R I O  O F I C I A L ,  N º  T o m o  N º  3 6 2 ,  C o n s e jo  d e  V i g i l a n c i a  d e  l a  P r o f e s ió n  d e  C o n t a d u r í a  y  

A u d i t o r í a ,  S a n  S a l v a d o r ,  6  d e  e n e r o  d e  2 0 0 4 .  
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A N E X O  N º  1 :  C R O N O L O G Í A  D E  A L C A L D E S  D E  S A N  L O R E N Z O  

 

N O M B R E  D E L  A L C A L D E  

 

P E R I O D O  D E  G O B I E R N O  

A n t o n io  B a i r e s                                                               1 9 1 6 - 1 9 2 3  

F lo r e n t i n o  P o n c e                                                           1 9 2 4 - 1 9 3 2  

H o r a c io  R o d r í g u e z                                                         1 9 3 3 - 1 9 4 0  

A s u n c i ó n  C u b í a s                                                        1 9 4 1 - 1 9 4 2  

M a r ia n o  B o n i l l a                                                             1 9 4 3 - 1 9 4 9  

L i s a n d r o  V i l l a l t a                                                            1 9 5 0 - 1 9 5 2  

M ig u e l  Á n g e l  P o n c e                                                      1 9 5 3 - 1 9 5 4  

F r a n c i s c o  F lo r e s                                                              1 9 5 5 - 1 9 5 5  

A n t o n io  F i c t o r i a                                                              1 9 5 6 - 1 9 5 6  

N ic o lá s  F lo r e s                                                                 1 9 5 7 - 1 9 6 0  

J o s é  M a r ia  B o n i l l a                                                          1 9 6 1 - 1 9 6 1  

M a r ia n o  B o n i l l a  1 9 6 2 - 1 9 6 2  

D o m in g o  M a r t í n e z  1 9 6 3 - 1 9 6 3  

E l í a s  M o l i n a  1 9 6 4 - 1 9 6 4  

B e n e d i c t o  P o n c e  1 9 6 5 - 1 9 6 5  

M ig u e l  A n t o n io  C u b í a s  1 9 6 6 - 1 9 6 6  

F e l i p e  V in i c i o  B o n i l l a  1 9 7 7  - 1 9 7 8  

F r a n c i s c o  C u b í a s  D í a z  1 9 7 8  - 1 9 7 9  
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I s r a e l  B o n i l l a  1 9 8 0  - 1 9 8 3  

R a f a e l  C a s t r o  1 9 8 6  - 1 9 8 9  

R a ú l  C o n s t a n z a  1 9 8 9  - 1 9 9 1  

T r i n id a d  M o l i n a  1 9 9 1  - 1 9 9 4  

H e r ib e r t o  R o s a  1 9 9 4 - 1 9 9 7  

J o s é  O v id io  A l v a r a d o                                                      1 9 9 7 - 2 0 0 7  
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A N E X O  2 :  E N T R E V I S T A S  A  R E S P O N S A B L E S  D E  U N I D A D E S  

U N I V E R S I D A D  D E  E L S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S   

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  

 

 

E N T R E V I S T A  D I R IG I D A  A L  R E S P O N S A B L E  D E  L A  U N I D A D  D E  C A T A S T R O  

 

O b j e t i v o :  I d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  l a  u n id a d  d e  c a t a s t r o  d e  l a  

A l c a ld í a  M u n ic ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

-  I n s t i t u c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N o m b r e  d e l  e n t r e v i s t a d o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N iv e l  e d u c a t i v o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  P r o f e s ió n  u  o f i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  T ie m p o  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  H o r a  d e  i n i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  H o r a  d e  f i n a l i z a c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  E n t r e v i s t a d o r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

I I .  D E S A R R O L L O  D E  L A  E N T R E V I S T A  

1 .  ¿ Q u é  a c t i v i d a d e s  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

2 .  ¿ Q u é  u n id a d e s  i n t e r v ie n e n  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

3 .  ¿ C o n  b a s e  a  q u é  s e  e v a lú a n  l a  c a p a c id a d  c o n t r i b u t i v a  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

4 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t a c ió n  d e b e n  p r e s e n t a r  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  a l  m o m e n t o  d e  s e r  e v a lu a d o s ?  

5 .  ¿ C ó m o  c l a s i f i c a n  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

6 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t a c ió n  l e s  p i d e n  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  y  c ó m o  l o s  r e g i s t r a n ?  

7 .  ¿ Q u ié n  a n a l i z a  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  p a r a  d e t e r m in a r  e l  t i p o  d e  i m p u e s t o  q u e  d e b e  

a p l i c a r s e ?  

8 .  ¿ Q u ié n  d e t e r m in a ,  r e v i s a  y  a u t o r i z a  e l  im p u e s t o  a p l i c a d o  a l  c o n t r i b u y e n t e ?  
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9 .  ¿ B a jo  q u é  c o n c e p t o s  d e t e r m in a n  l o s  p a g o s  q u e  d e b e n  r e a l i z a r  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

1 0 .  ¿ A  q u é  s e r v i c i o s  s e  l e s  a p l i c a  t a s a s  m u n ic ip a l e s ?  

1 1 .  ¿ A  q u é  s e r v i c i o s  s e  l e s  a p l i c a  im p u e s t o s  m u n i c ip a le s ?  

1 2 .  ¿ Q u é  i n g r e s o s  s e  c la s i f i c a n  c o m o  c o n t r i b u c io n e s  e s p e c ia le s ?  

1 3 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t o s  r e s p a ld a n  l a  d e t e r m in a c ió n  d e  l o s  d i f e r e n t e s  c o b r o s  q u e  r e a l i z a  e s t a  

u n id a d ?  

1 4 .  ¿ Q u é  r e p o r t e s  e la b o r a  e s t a  u n id a d ?  

1 5 .  ¿ Q u ié n  a u t o r i z a  l o s  r e p o r t e s  e la b o r a d o s  e n  l a  u n id a d  d e  c a t a s t r o  y  a  q u e  u n id a d e s  a  

n i v e l  i n t e r n o  s e  r e m i t e n ?  

1 6 .  ¿ C a d a  c u á n t o  t i e m p o  s e  p r e p a r a n  y  e n v í a n   r e p o r t e s  a  n i v e l  i n t e r n o  y  e x t e r n o ?  

1 7 .  ¿ A  q u e  e n t i d a d e s  a  n i v e l  e x t e r n o  s e  i n f o r m a  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s  r e g i s t r a d o s  e n  l a  

u n id a d ?  

1 8 .  ¿ C ó m o  r e s p a ld a n  l a  i n f o r m a c ió n  q u e  s e  g e n e r a  e n  e s t a  u n id a d ?  

1 9 .  ¿ C ó m o  c o n t r o la n  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

2 0 .  ¿ M a n t i e n e n  r e g i s t r o s  c o m p u t a r i z a d o s  e n  c a d a  c u e n t a  c o r r i e n t e  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ,  

c o m o  lo s  c a r g o s  y  l o s  a b o n o s  r e a l i z a d o s  p o r  é l?  ¿ C ó m o  l o  r e a l i z a n ?  

2 1 .  ¿ Q u é  e le m e n t o s  s e  c o n s id e r a n  p a r a  a c t u a l i z a r  e l  r e g i s t r o  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

2 2 .  ¿ C ó m o  s e  g e s t i o n a  e l  p a g o  p o r  a t r a s o  d e  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

2 3 .  ¿ C u á l  e s  e l  p r o c e d i m ie n t o  p a r a  c e r r a r  y  m o d i f i c a r  l a s  c u e n t a s  c o r r i e n t e s  d e  l o s  

c o n t r i b u y e n t e s ?  
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U N I V E R S I D A D  D E  E L S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S   

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  

 

E N T R E V I S T A  D I R IG I D A  A L  R E S P O N S A B L E  D E  L A  U N I D A D  D E  A D Q U I S I C I O N E S  Y  

C O N T R A T A C I O N E S  I N S T I T U C IO N A L  ( U A C I )  

 

O b j e t i v o :  I d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  l a  u n id a d  d e  A d q u is i c i o n e s  

y  C o n t r a t a c io n e s  I n s t i t u c io n a l  ( U A C I )   d e  l a  A l c a ld í a  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

-  I n s t i t u c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N o m b r e  d e l  e n t r e v i s t a d o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N iv e l  e d u c a t i v o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  P r o f e s ió n  u  o f i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  T ie m p o  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  H o r a  d e  i n i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  H o r a  d e  f i n a l i z a c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  E n t r e v i s t a d o r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

I I .  D E S A R R O L L O  D E  L A  E N T R E V I S T A  

1 .  ¿ Q u é  a c t i v i d a d e s  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

2 .  ¿ Q u é  u n id a d e s  i n t e r v ie n e n  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

3 .  ¿ C u á le s  s o n  l a s  d i s p o s i c i o n e s  l e g a le s  q u e  r i g e n  e l  p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  d e  b ie n e s  o  s e r v i c i o s ?  

4 .  ¿ C o n  b a s e  a  q u é  e la b o r a n  l a  p r o g r a m a c ió n  d e  l a s  c o m p r a s ,  a d q u i s i c i o n e s  y  

c o n t r a t a c i o n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s  y  q u ié n  l o  e la b o r a ?  

5 .  ¿ C a d a  c u á n t o  t i e m p o  e l a b o r a n  l a  p r o g r a m a c i ó n ?  

6 .  ¿ Q u é  l e g i s l a c ió n  c o n s i d e r a n  p a r a  l a  e la b o r a c i ó n  d e  l a s  b a s e s  d e  l i c i t a c ió n  o  d e  c o n c u r s o  

y  q u i é n  l a s  e la b o r a ?  
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7 .  ¿ Q u é  a c t i v i d a d e s  s e  d e s a r r o l l a n  p r e v io  a  l a  i n i c i a c ió n  d e  t o d o  p r o c e s o  d e  c o n c u r s o  o  

l i c i t a c i ó n  p a r a  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  s e r v i c i o s ?  

8 .  ¿ Q u é  r e q u i s i t o s  a  n i v e l  i n t e r n o  d e b e n  c u m p l i r s e  a n t e s  d e  i n i c i a r  u n  p r o c e s o  d e  c o n c u r s o  

o  l i c i t a c ió n  p a r a  l a  c o n t r a t a c ió n  d e  o b r a s ,  b ie n e s  o  s e r v i c i o s ?  

9 .  ¿ C ó m o  s e  l l e v a  e l  c o n t r o l  d e  l a s  a d q u i s i c i o n e s  y  c o n t r a t a c io n e s  d e  o b r a s ,  b ie n e s  y  

s e r v i c i o s ?  

1 0 .  ¿ C ó m o  s e  l l e v a  e l  c o n t r o l  d e l  b a n c o  d e  d a t o s  i n s t i t u c io n a l  d e  o f e r t a n t e s  y  c o n t r a t i s t a s ?  

1 1 .  ¿ C o n  q u é  f r e c u e n c i a  s e  a c t u a l i z a  e s e  c o n t r o l?  

1 2 .  ¿ C ó m o  l l e v a n  e n  l a  u n id a d  l o s  r e g i s t r o s  d e  t o d a s  l a s  c o n t r a t a c io n e s  r e a l i z a d a s ?  

1 3 .  ¿ P o r  c u á n t o  t i e m p o  s e  c o n s e r v a n  l o s  r e g i s t r o s  d e  l a s  c o n t r a t a c io n e s  r e a l i z a d a s ?  

1 4 .  ¿ A  q u ié n e s  c o m p e t e  l a  a d ju d i c a c ió n  d e  l o s  c o n t r a t o s  y  l a  a p r o b a c i ó n  d e  l a s  b a s e s  d e  

l i c i t a c i ó n  o  d e  c o n c u r s o ?  

1 5 .  ¿ P o s e e n  c o m is i ó n   d e  e v a lu a c ió n  d e  o f e r t a n t e s  y  q u ié n e s  l a  c o n f o r m a n ?  

1 6 .  ¿ C u á le s  s o n  l o s  t i p o s  d e  c o n t r a t o  q u e  s e  c e le b r a n  e n  l a  i n s t i t u c i ó n ?  

1 7 .  ¿ C u á le s  s o n  l a s  f o r m a s  d e  c o n t r a t a c ió n  p a r a  l a  c e le b r a c ió n  d e  l o s  c o n t r a t o s  r e a l i z a d o s ?  

1 8 .  ¿ E n  q u é  s e  b a s a n  p a r a  d e t e r m in a r  l a  f o r m a  d e  c o n t r a t a c ió n ?  

1 9 .  ¿ Q u é  g a r a n t í a s  s o n  e x ig id a s  p a r a  c o n t r a t a r ?  

2 0 .  ¿ E n  q u é  c a s o s  s e  h a c e  e f e c t i v a  l a  g a r a n t í a ?   

2 1 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t o s  s e  u t i l i z a n  p a r a  e l  p r o c e s o  d e  c o n t r a t a c ió n ?  

2 2 .  ¿ Q u ié n  e l a b o r a  l o s  c o n t r a t o s  y  q u é  f i r m a s  c o n t i e n e ?  

2 3 .  ¿ S e  e la b o r a n  i n f o r m e s  p o r  l a s  c o n t r a t a c io n e s  r e a l i z a d a s  y  c o n  q u é  f r e c u e n c ia  s e  h a c e n ?  

2 4 .  ¿ Q u ié n  r e v i s a  y  a p r u e b a  l o s  i n f o r m e s  e la b o r a d o s  p o r  l a  U A C I ?  

2 5 .  ¿ A  q u e  u n id a d e s  o  i n s t i t u c io n e s  a  n i v e l  i n t e r n o  y  e x t e r n o  r e m i t e  l o s  i n f o r m e s  e la b o r a d o s ?  
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U N I V E R S I D A D  D E  E L  S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  

 

E N T R E V I S T A  D I R IG I D A  A L  R E S P O N S A B L E  D E  L A  U N I D A D  D E   T E S O R E R Í A .  

O b j e t i v o :  I d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b le s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a  d e  l a  

m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

-  I n s t i t u c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N o m b r e  d e l  e n t r e v i s t a d o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N iv e l  e d u c a t i v o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  P r o f e s ió n  u  o f i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  T ie m p o  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  H o r a  d e  i n i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  H o r a  d e  f i n a l i z a c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  E n t r e v i s t a d o r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

I I .  D E S A R R O L L O   

1 .  ¿ Q u é  a c t i v i d a d e s  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

2 .  ¿ Q u é  u n id a d e s  i n t e r v ie n e n  e n  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

3 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t o s  s e  e m i t e n  e n  l a  u n i d a d  d e  t e s o r e r í a ?  

4 .  ¿ Q u é  i n g r e s o s  s e  p e r c ib e n  e n  l a  m u n i c ip a l i d a d ?  

5 .  ¿ Q u é  i n g r e s o s  r e c ib e  e s t a  u n id a d ?  

6 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t o s  s i r v e n  d e  r e s p a ld o  p a r a  l o s  i n g r e s o s  q u e  p e r c ib e  e s t a  u n id a d ?  

7 .  ¿ Q u ié n  a u t o r i z a  l o s  r e c i b o s  d e  i n g r e s o s  q u e  s e  e x t i e n d e n  a  l o s  c o n t r i b u y e n t e s ?  

8 .  ¿ C o n  q u é  f r e c u e n c i a  r e a l i z a n  l a s  r e m e s a s  d e  f o n d o s  m u n ic ip a le s ?  

9 .  ¿ A  q u é  t i p o  d e  c u e n t a s  r e a l i z a n  l a s  r e m e s a s ?  

1 0 .  ¿ B a jo  q u é  c o n c e p t o s  s o n  l o s  c o b r o s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  e s t a  u n i d a d ?  
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1 1 .  ¿ C u á l  e s  l a  f o r m a  d e  p a g o  d e  l o s  t r i b u t o s  m u n i c ip a le s ?  

1 2 .  ¿ B a jo  q u é  c o n c e p t o s  s o n  l o s  p a g o s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

1 3 .  ¿ Q u é  r e q u i s i t o s  t o m a n  e n  c u a n t a  p a r a  l o s  d e s e m b o l s o s  d e  f o n d o s  m u n ic ip a le s ?  

1 4 .  ¿ Q u é  p a g o s  s e  r e a l i z a n  s in  a u t o r i z a c ió n  d e l  C o n c e jo  M u n ic ip a l?  

1 5 .  ¿ Q u é  d o c u m e n t o s  s i r v e n  d e  r e s p a l d o  p a r a  l a s  e r o g a c io n e s  d e  f o n d o s  q u e  s e  e f e c t ú a n  e n  

e s t a  u n id a d ?  

1 6 .  ¿ Q u ié n  c o n t r o la  l a  r e c a u d a c ió n ,  c u s t o d i a  y  e r o g a c ió n  d e  l o s  f o n d o s  d e  l a  m u n i c ip a l i d a d  q u e  

i n g r e s a n  a  e s t a  u n i d a d ?  

1 7 .  ¿ C ó m o  s e  c o n t r o la  l a  r e c a u d a c ió n ,  c u s t o d i a  y  e r o g a c ió n  d e  l o s  f o n d o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  

q u e  i n g r e s a n  a  e s t a  u n id a d ?  

1 8 .  ¿ D e  q u é  u n id a d e s  r e c ib e  d o c u m e n t o s  d e  r e s p a ld o ?  

1 9 .  ¿ A  q u é  u n id a d e s  r e m i t e  l o s  d o c u m e n t o s  q u e  g e n e r a  e s t a  u n i d a d ?  

2 0 .  ¿ Q u é  r e g i s t r o s  s e  r e a l i z a n  e n  e s t a  u n i d a d ?  

2 1 .  ¿ Q u é  r e p o r t e s  e la b o r a n  e n  l a  u n id a d  d e  T e s o r e r í a ?  

2 2 .  ¿ C o n  q u é  f r e c u e n c i a  s e  e la b o r a n  l o s  r e p o r t e s  e n  l a  u n id a d ?  

2 3 .  ¿ Q u ié n  s o l i c i t a  l o s  r e p o r t e s  e la b o r a d o s  e n  e s t a  u n id a d ?  

2 4 .  ¿ Q u ié n  l o s  a u t o r i z a ?  

2 5 .  ¿ Q u é  r e p o r t e s  s e  r e a l i z a n  s in  q u e  s e a n  é s t o s  s o l i c i t a d o s ?  

2 6 .  ¿ R in d ió  f i a n z a  p a r a  e l  d e s e m p e ñ o  d e  s u  c a r g o ?  
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U N I V E R S I D A D  D E  E L   S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A   

 

 

E N T R E V I S T A  D I R IG I D A  A L  R E S P O N S A B L E  D E  L A  U N I D A D  D E  C O N T A B I L I D A D   

 

O b j e t i v o :  I d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s  q u e  r e a l i z a  l a  u n id a d  d e  c o n t a b i l i d a d  d e  l a  

m u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

-  I n s t i t u c ió n : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N o m b r e  d e l  e n t r e v i s t a d o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N iv e l  e d u c a t i v o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  P r o f e s ió n  u  o f i c i o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  T ie m p o  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  F e c h a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  H o r a  d e  i n i c i o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   H o r a  d e  f i n a l i z a c ió n : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  E n t r e v i s t a d o r : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

I I .  D E S A R R O L L O  D E  L A  E N T R E V I S T A  

1 -  ¿ Q u é  a c t i v i d a d e s  s e  d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

2 -  ¿ Q u é  u n id a d e s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  i n t e r v ie n e n  e n  c a d a  u n a  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  

d e s a r r o l l a n  e n  e s t a  u n id a d ?  

3 -  ¿ D e  q u é  u n id a d e s  r e c ib e  d o c u m e n t a c ió n  p a r a  r e a l i z a r  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b le s ?  

4 -  ¿ Q u é  p r o c e d im i e n t o  r e a l i z a  p a r a  l l e g a r  a l  r e g i s t r o  c o n t a b l e  d e  i n g r e s o s ?  

5 -  ¿ Q u é  p r o c e d im i e n t o  r e a l i z a  p a r a  l l e g a r  a l  r e g i s t r o  c o n t a b l e  d e  e g r e s o s ?  

6 -  ¿ B a jo  q u é  c o n c e p t o s  p e r c i b e  i n g r e s o s  l a  m u n ic ip a l i d a d ?  ( E s p e c i f i q u e )  
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7 -  ¿ C u á l  e s  e l  p r o c e d im i e n t o  p a r a  r e g i s t r a r  l o s  i n g r e s o s  p r o p i o s  o  p o r  s u b s id i o s  y  

d o n a c io n e s  p e r c ib id o s  p o r  l a  m u n ic ip a l i d a d ?  

8 -  ¿ C u á l  e s  e l  p r o c e d im ie n t o  p a r a  r e g i s t r a r  l o s  i n g r e s o s  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  

E c o n ó m ic o  y  S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s  ( F O D E S ) ?  

9 -  ¿ E n  q u é  c o n c e p t o s  r e a l i z a  d e s e m b o ls o s  d e  f o n d o s  l a  m u n ic ip a l i d a d ?  ( E s p e c i f i q u e )  

1 0 -  ¿ C u á l  e s  e l  p r o c e d im i e n t o  p a r a  r e g i s t r a r  l o s  d i f e r e n t e s  g a s t o s  e  i n v e r s io n e s  r e a l i z a d o s  e n  

l a  m u n ic i p a l i d a d ?  

1 1 -  ¿ R e v is a n  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s ?  ¿ Q u ié n  l o  h a c e ?  ¿ P o r  q u é ?  

1 2 -  ¿ C u á l  e s  e l  t i e m p o  m á x im o  p e r m i t i d o  e n  e l  r e t r a s o  d e  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b le s ?  

1 3 -  ¿ Q u é  r e p o r t e s  e la b o r a  e s t a  u n id a d  y  c o n  q u é  f r e c u e n c ia  l o  h a c e ?  

1 4 -  ¿ A  q u é  u n id a d e s  o  i n s t i t u c io n e s  a  n i v e l  i n t e r n o  y  e x t e r n o  r e m i t e  l o s  r e p o r t e s  e la b o r a d o s ?  

1 5 -  ¿ E la b o r a n  p la n i l l a s  e n  e s t a  u n i d a d ?  ¿ Q u é  u n id a d  e s  l a  r e s p o n s a b le  d e  e l a b o r a r l a s ?  

¿ C u á l  e s  e l  p r o c e d im i e n t o ?  

1 6 -  ¿ S e  r e a l i z a n  c o p i a s  d e  r e s p a ld o  d e  l a  i n f o r m a c ió n ?  ¿ D e  q u é  f o r m a ?  ¿ P o r  q u é ?        

    ¿ P o r  c u á n t o  t i e m p o  d e b e n  c o n s e r v a r s e  l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  y  l a  d o c u m e n t a c ió n  d e  

r e s p a l d o ?  

1 7 -  ¿ Q u ié n  e s  e l  r e s p o n s a b le  d e  l a  g u a r d i a  y  c u s t o d i a  d e  l o s  a r c h i v o s  c o n t a b le s ?  

1 8 -  ¿ C ó m o  y  d ó n d e  a r c h i v a n  l o s  d o c u m e n t o s  c o n t a b l e s ?  

1 9 -  ¿ D e  q u é  i n s t i t u c i o n e s  r e c i b e  a s e s o r í a  c o n t a b le  y  c o n  q u é  f r e c u e n c ia ?                                                                                                  
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U N I V E R S I D A D  D E  E L   S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A   

 

E N T R E V I S T A  D I R IG I D A  A L  A L C A L D E  M U N IC I P A L   

O b j e t i v o :  I d e n t i f i c a r  l o s  p r o c e d im i e n t o s  c o n t a b le s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  l a  M u n i c ip a l i d a d  d e  S a n  

L o r e n z o .  

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

-  I n s t i t u c ió n : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N o m b r e  d e l  e n t r e v i s t a d o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  N iv e l  e d u c a t i v o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  P r o f e s ió n  u  o f i c i o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  T ie m p o  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  F e c h a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  H o r a  d e  i n i c i o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   H o r a  d e  f i n a l i z a c ió n : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

-  E n t r e v i s t a d o r : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

I I .  D E S A R R O L L O  D E  L A  E N T R E V I S T A  

1 .  ¿ L a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a c io n a l  q u e  t i e n e  l a  m u n ic i p a l i d a d  e s  a d e c u a d a  y  e s t á  a c o r d e  a  l a s  

n e c e s id a d e s  y  a c t i v i d a d e s  q u e  s e  r e a l i z a n  e n  é s t a ?  ¿ P o r  q u é ?  

2 .  ¿ Q u ié n e s  s o n  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  f i s c a l i z a r  y  s u p e r v i s a r  l a s  o p e r a c io n e s  y  r e g i s t r o  d e  l a s  

a c t i v i d a d e s  d e  l a s  u n id a d e s ?  

3 .  ¿ S e  r e s p e t a n  l o s  n i v e le s  j e r á r q u i c o s  q u e  e x i s t e n  d e n t r o  d e  l a  M u n i c ip a l i d a d ?  ¿ P o r  q u é ?   

4 .  ¿ Q u ié n e s  s o n  l o s  r e s p o n s a b l e s  d e  e la b o r a r  y  a p r o b a r  e l  p r e s u p u e s t o  d e  i n g r e s o s  y  g a s t o s  

m u n i c ip a le s ?  

5 .  ¿ E n  q u é  s e  b a s a n  p a r a  e la b o r a r  e l  p r e s u p u e s t o ?  

6 .  ¿ Q u ié n e s   a p r u e b a n  l o s  c o n t r a t o s  a d m in i s t r a t i v o s  y  d e  i n t e r é s  l o c a l?  

7 .  ¿ E x is t e n  p r o h ib i c i o n e s  p a r a   r e a l i z a r  c o n t r a t a c io n e s ?  

8 .  ¿ Q u ié n e s  s o n  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  a p r o b a r  l a s  c o m p r a s ,  v e n t a s ,  d o n a c io n e s  a r r e n d a m ie n t o ,  

c o m o d a t o  y  e n  g e n e r a l  c u a lq u ie r  t i p o  d e  e n a je n a c i ó n ?  
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9 .   ¿ Q u ié n  o  q u ie n e s  s o n  l o s  e n c a r g a d o s  d e  c r e a r ,  m o d i f i c a r ,  y  s u p r i m i r  t a s a s  p o r  s e r v i c i o s  y  

c o n t r i b u c i o n e s  p ú b l i c a s ?  

1 0 .   ¿ Q u ié n  a p r u e b a  e l  e n d e u d a m ie n t o  p a r a  o b r a s  y  p r o y e c t o s  d e  i n t e r é s  l o c a l?  ¿ C u á l  e s  e l  

p r o c e d im ie n t o ?  

1 1 .   ¿ P u e d e n  r e a l i z a r  p r é s t a m o s  l a  m u n i c ip a l i d a d  c o n  i n s t i t u c io n e s  n a c io n a le s  o  e x t r a n je r a s ?  

¿ B a jo  q u e  c o n d i c io n e s ?   

1 2 .   ¿ Q u ié n  v e r i f i c a  q u e  l o s  c o n t r a t o s  q u e  c e le b r a  l a  m u n i c ip a l i d a d ,  c u m p la n  l a s  p r e s c r i p c io n e s  

l e g a l e s  o  a  l o s  a c u e r d o s  e m i t i d o s  p o r  e l  C o n c e jo ?  

1 3 .   ¿ Q u é  r e q u i s i t o s  s e  c o n s id e r a n  p a r a  l a s  c o n t r a t a c i o n e s  d e  l o s  e m p l e a d o s ?  

1 4 .   ¿ H a y  p o l í t i c a s  d e  c o n t r a t a c ió n ?  

1 5 .   ¿ C u á le s  s o n  l o s  i n g r e s o s  q u e  p e r c ib e  l a  m u n ic ip a l i d a d ?  

1 6 .   ¿ E n  q u e  s e  i n v ie r t e n  l o s  i n g r e s o s  p r o v e n ie n t e s  d e  i m p u e s t o s ,  t a s a s  y  c o n t r i b u c io n e s  

e s p e c ia l e s ?  

1 7 .   ¿ E n  q u e  s e  i n v ie r t e n  l o s  i n g r e s o s  p r o v e n i e n t e s  d e l  F o n d o  p a r a  e l  D e s a r r o l l o  E c o n ó m i c o  y  

S o c ia l  d e  l o s  M u n i c ip i o s  ( F O D E S ) ?  

1 8 .  ¿ Q u é  p r o h ib i c i o n e s  t i e n e n  p a r a  i n v e r t i r  l o s  f o n d o s ?  

1 9 .   ¿ Q u é  l í m i t e s  o  m e d id a s  t i e n e n  l o s  g a s t o s  i n s t i t u c io n a le s ?  

2 0 .  ¿ P u e d e  e l  c o n c e jo  a c o r d a r  a lg ú n  g a s t o  q u e  n o  e s t é  p r e v i s t o  o  e r o g a r  f o n d o s  q u e  n o  e s t é n  

c o n s id e r a d o s  e n  e l  p r e s u p u e s t o ?  

2 1 .  ¿ Q u é  i n f o r m e s  r e c ib e  d e  l o s  j e f e s  d e  l a s  d i f e r e n t e s  u n i d a d e s ?  

2 2 .  ¿ Q u ié n  e v a lú a   l o s  i n f o r m e s  q u e  l e  e n v í a n  l a s  u n id a d e s ?  

2 3 .  ¿ C o n  q u e  f r e c u e n c ia  s o l i c i t a n  i n f o r m e s  a  l a s  u n id a d e s ,  d e  q u e  u n id a d e s  c o n  m a y o r  

f r e c u e n c ia ?  
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A N E X O  3 :  E N C U E S T A  A  R E S P O N S A B L E S  D E  U N I D A D E S .  

 

 

 

 

U N I V E R S I D A D  D E  E L  S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L IC A  

 

E N C U E S T A  D I R I G I D A  A  J E F E S  D E  U N I D A D E S  D E  L A  M U N I C I P A L I D A D  D E  S A N  L O R E N Z O .  

 

O b j e t i v o :  C o n o c e r  e l  p e r f i l  d e  l o s  r e s p o n s a b le s  d e  l a s  u n i d a d e s  r e la c i o n a d a s  a  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  c o n t a b l e s .  

 

( L a  i n f o r m a c ió n  q u e  p r o p o r c io n e  s e r á  u t i l i z a d a  c o n f i d e n c ia l m e n t e ,  p o r  l o  q u e  s e  l e  s o l i c i t a  s e a  

s in c e r o  e n  s u s  r e s p u e s t a s ) .  

 

I n d i c a c io n e s :  M a r q u e  c o n  u n a  X  l a  r e s p u e s t a  s e le c c io n a d a .  

 

I .  D A T O S  G E N E R A L E S  

 

1 .  U n id a d : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

2 .  S e x o :   

            1 )  M _ _ _                  2 )  F _ _ _ _  

3 .  P r o f e s ió n  u  o f i c i o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

4 .  N iv e l  e d u c a t i v o :  

            1 )  B á s i c o           _ _ _ _ _   4 )  T é c n i c o                    _ _ _ _ _ _  

            2 )  T e r c e r  c i c l o   _ _ _ _ _   5 )  E d u c a c ió n  S u p e r i o r  _ _ _ _ _ _  

            3 )  B a c h i l l e r        _ _ _ _ _   6 )  O t r o  ( e s p e c i f i q u e )    _ _ _ _ _ _  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

5 .  C a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

E N C U    R E S  N o _ _ _ _ _ _ _  

E n c u e s t a d o r :  

F e c h a :  
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6 .  ¿ C u á n t o  t i e m p o  t i e n e  d e  d e s e m p e ñ a r  e l  c a r g o ?  

        1 )  0  –  2  a ñ o s _ _ _ _ _ _   2 )   2  –  4  a ñ o s _ _ _ _ _ _  3 )  m á s  d e  4  a ñ o s _ _ _ _ _ _  

 

I I .  Á R E A  A D M I N I S T R A T I V A .  

 

7 .  ¿ L a  i n s t i t u c ió n  c u e n t a  c o n  p o l í t i c a s  d e  c a p a c i t a c ió n  p a r a  e l  p e r s o n a l?          

1 ) S I _ _ _ _ _ _ _ _ 2 ) N o _ _ _ _ _ _  

¿ P o r q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

8 .  ¿ A l  m o m e n t o  d e  s u  n o m b r a m ie n t o  c o m o  je f e  d e  u n id a d  r e c ib ió  c a p a c i t a c ió n  p a r a  e l  

d e s e m p e ñ o  d e  s u s  f u n c io n e s ?  

        1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _    

 

9 .  ¿ t e n í a  a lg ú n  t i p o  d e  e x p e r i e n c ia  e n  e l  c a r g o ?  

        1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _  

 

1 0 .  ¿ E l  t r a b a j o  q u e  r e a l i z a  e s  s u je t o  a  s u p e r v i s i ó n ?  

        1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _  

        ¿ P o r q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

          _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

1 1 .  ¿ Q u ié n  o  q u ié n e s  s u p e r v i s a n  e l  t r a b a jo  q u e  u s t e d  r e a l i z a ?  

         1 )  C o n c e jo  M u n ic ip a l         _ _ _ _ _       4 )  T o d o s  l o s  a n t e r i o r e s  _ _ _ _ _ _ _  

         2 )  M in i s t e r i o  d e  H a c ie n d a  _ _ _ _ _       5 )  N i n g u n o                     _ _ _ _ _ _ _  

         3 )  C o r t e  d e  C u e n t a s  d e                     6 )  O t r o s  ( e s p e c i f i q u e )    _ _ _ _ _ _ _  

              l a  R e p ú b l i c a                 _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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1 2 .  ¿ S e  r e a l i z a   r o t a c i ó n  d e  p e r s o n a l  e n  l a  i n s t i t u c i ó n ?  

         1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _    

         ¿ P o r q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

          _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

1 3 .  ¿ C o n  q u é  f r e c u e n c i a  s e  h a c e  r o t a c ió n  d e  p e r s o n a l  e n  l a  i n s t i t u c i ó n ?  

         1 )  1  a ñ o  _ _ _ _ _ 2 )  2  a ñ o s _ _ _ _ _ _  3 )  3  a ñ o s _ _ _ _ _  4 )  m a s  d e  3  a ñ o s _ _ _ _  

 

I I I .  F O R M A C I Ó N  Y  E S P E C I A L I Z A C IÓ N .  

 

1 4 .  ¿ H a  r e c ib i d o  c a p a c i t a c ió n  d e  e s p e c ia l i z a c ió n  p a r a  e l  c a r g o  q u e  d e s e m p e ñ a ?     

        1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _   

 

1 5 .  ¿ A  q u é  t i p o  d e  c a p a c i t a c i o n e s  h a  a s i s t i d o ?  

        1 )  C o n t a b l e s                 _ _ _ _ _ _      3 )  R e g i s t r o  y  c o n t r o l  t r i b u t a r i o    _ _ _ _ _  

        2 )  M a n e jo  d e  f o n d o s    _ _ _ _ _ _       4 )  A s e s o r a m ie n t o  d e  l a  L A C A P _ _ _ _ _  

                   5 )  O t r o s  ( E s p e c i f i q u e )  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

1 6 .  ¿ Q u é  e q u ip o s   d e  l o s  s i g u ie n t e s  p u e d e  u t i l i z a r ?  

         1 )  C o m p u t a d o r a   _ _ _ _ _       4 )  F o t o c o p ia d o r a     _ _ _ _ _  

         2 )  C o n t ó m e t r o     _ _ _ _ _       5 )  S c a n n e r                _ _ _ _ _  

         3 )  C a l c u la d o r a      _ _ _ _ _      6 )  O t r o s  ( e s p e c i f i q u e )    _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

          _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

1 7 .  ¿ Q u é  s i s t e m a s  p u e d e  u t i l i z a r ?  

1 )  S is t e m a  O p e r a t i v o     _ _ _ _ _ _ _ _ _     4 )  S i s t e m a s  c a t a s t r a l e s  _ _ _ _ _ _  

2 )  S is t e m a s  a d m in i s t r a t i v o s  _ _ _ _ _ _           

3 )  S is t e m a s  c o n t a b le s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  5 )  O t r o s  ( E s p e c i f i q u e ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                               

           _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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1 8 .  ¿ H a  t e n id o  o t r a s  e x p e r i e n c ia s  l a b o r a l e s  e s t a n d o  c o m o  r e s p o n s a b le  d e  l a  u n id a d ?  

        1 )  S I _ _ _ _ _ _ _ _     2 )  N o _ _ _ _ _ _    

       ¿ C u á l e s ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

        _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

 

O b s e r v a c io n e s : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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A N E X O  4 :  L I S T A  D E  C O T E J O  

U N I V E R S I D A D  D E  E L  S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  

 

I N S T I T U C I O N :  A L C A L D I A  M U N I C I P A L  D E  S A N  L O R E N Z O  

F E C H A : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

V E R I F I C A C I O N : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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1 .  D O C U M E N T O S  

N º  C O R R  D O C U M E N T O S  S I  N O  

1 . 1  C u e n t a  c o n  M i s i ó n     

1 . 2   C u e n t a  c o n  V i s i ó n     

1 . 3  C u e n t a  c o n  o b j e t i v o s    

1 . 4  C u e n t a  c o n  o r g a n i g r a m a  i n s t i t u c i o n a l    

1 . 5  E x i s t e n  m a n u a l e s  d e  f u n c i o n e s    

1 . 5 . 1     C o n c e j o  M u n i c i p a l    

1 . 5 . 2     U n i d a d  d e  T e s o r e r í a    

1 . 5 . 3     U n i d a d  d e  C a t a s t r o    

1 . 5 . 4     U n i d a d  d e  C o n t a b i l i d a d    

1 . 5 . 5     U n i d a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c i o n a l    

1 . 6  E x i s t e n  m a n u a l e s  d e  p u e s t o s    

1 . 7  E x i s t e n  m a n u a l e s  d e  p r o c e d i m i e n t o s    

    C o n c e j o  M u n i c i p a l    

    U n i d a d  d e  T e s o r e r í a    

    U n i d a d  d e  C a t a s t r o    

    U n i d a d  d e  C o n t a b i l i d a d    

    U n i d a d  d e  A d q u i s i c i o n e s  y  C o n t r a t a c i o n e s  I n s t i t u c i o n a l    

1 . 8  E x i s t e n  N o r m a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e s t a b l e c i d a s    

1 . 9  E x i s t e n  M e m o r i a s  d e  l a b o r e s    

1 . 1 0  C u e n t a  c o n  m a n u a l e s  d e  c o n t r a t a c i ó n  d e l  p e r s o n a l    

1 . 1 1  E x i s t e n  p l a n e s  d e  c a p a c i t a c i ó n     

1 . 1 2  C u e n t a  c o n  l i b r o  p a r a  e l  c o n t r o l  d e  a s i s t e n c i a  d e  l o s  e m p l e a d o s    

1 . 1 3  T i e n e  r e l o j  m a r c a d o r  p a r a  l a  a s i s t e n c i a  d e  l o s  e m p l e a d o s    

2 .  M O B I L I A R I O  Y  E Q U I P O  D E  O F I C I N A  

2 . 1  C o m p u t a d o r a    

2 . 2  I m p r e s o r a s    

2 . 3  V e n t i l a d o r e s     

2 . 4  M a q u i n a s  d e  e s c r i b i r    

2 . 5  S i l l a s     

2 . 6  C o n t ó m e t r o s     

2 . 7  C a l c u l a d o r a s     

2 . 8  T e l é f o n o s     

2 . 9  M e s a s     

3 .  A C T I V O  F I J O  

3 . 1  C u e n t a  c o n  f o t o c o p i a d o r a    

3 . 2  C u e n t a  c o n  s i s t e m a  c o n t a b l e    

3 . 3  R e t r o p r o y e c t o r    

3 . 4  C u e n t a  c o n  c á m a r a  f o t o g r á f i c a     

3 . 5  V e h í c u l o s     

3 . 6  C a m i ó n  r e c o l e c t o r  d e  b a s u r a    

3 . 7  R e c o l e c t o r  d e  b a s u r a  ( b i c i c l e t a )    
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A N E X O  4 :  G U I A  D E  O B S E R V A C IÓ N  A L  C Ó D I G O  M U N I C I P A L  

 

U N I V E R S I D A D  D E  E L  S A L V A D O R  

F A C U L T A D  M U L T I D I S C I P L I N A R I A  P A R A C E N T R A L  

D E P A R T A M E N T O  D E  C I E N C I A S  E C O N Ó M I C A S  

L I C E N C I A T U R A  E N  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  

 

G U Í A  D E  O B S E R V A C I Ó N  A L  C Ó D I G O  M U N I C I P A L  
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O b je t i v o :  I d e n t i f i c a r  l a s  f u n c i o n e s  d e l  C o n c e jo  M u n i c ip a l  d e  S a n  L o r e n z o .  

 

N o m b r e  d e l  d o c u m e n t o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

N o m b r e  d e l  A u t o r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

E d i c ió n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

E d i t o r i a l :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

A ñ o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

F e c h a :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

O b s e r v a c ió n  N º . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

T ie m p o  d e  o b s e r v a c ió n :      I n i c i o :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,  F in a l i z a c ió n  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

“ F u n c i o n e s  d e l  C o n c e j o  M u n i c i p a l ”  

1 .  D e  lo s  C o n c e ja le s  

-   F a c u l t a d e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _  

-   O b l i g a c io n e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

-    I n c i d e n c ia  e n  l o s  p r o c e d i m ie n t o s  c o n t a b le s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

 

 

2 .  D e l  A l c a l d e  

-   F a c u l t a d e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _     a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

-   O b l i g a c io n e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

-    R e s p o n s a b i l i d a d  e n  e l  m a n e jo  d e  f o n d o s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  
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3 .  D e l  S í n d i c o   

-   F a c u l t a d e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _     a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

-   O b l i g a c io n e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

 -   P r o c e s o s  l e g a l e s  e n  l o s  q u e  i n t e r v i e n e  p a r a  e l  c o n t r o l  d e  f o n d o s :  

     _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _  

 

4 .  D e l  S e c r e t a r i o  M u n ic ip a l  

-   F a c u l t a d e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _     a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

-   O b l i g a c io n e s :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _    a r t í c u lo :  _ _ _ _ _ _ _  

 

 

 

 

 

N o m b r e  d e l  o b s e r v a d o r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

 

 

 


