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INTRODUCCION

El desarrollo de las municipalidades requiere establecer un sistema de control interno,

que ayude en la ejecucion de procedimientos contables para el manejo de los fondos publicos, y

para dar cumplimiento a las actividades de control, contenidas en las Normas Técnicas de

ControlInterno.

Los responsables de las unidades relacionadas con los procedimientos contables, deben

tenerlos conocimientos suficientes y necesarios para el desarrollo de sus funciones; ademas, en

las instituciones deben existirmanuales que reflejen los procesos y actividades.

La municipalidad de San Lorenzo, es wuna institucién publica y se encarga de la

recaudacion de los diferentes tipos de impuestos que paga la comunidad por los servicios que

recibe de esta, también de los ingresos provenientes del Fondo para el Desarrollo Econémico y

Social de los Municipios (FODES), los cuales son registrados en el sistema contable

proporcionado por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, pero no cuenta con un

manualde procedimientos que describa las actividades a realizar para un manejo transparente de

los recursos.

El trabajo titulado: “Procedimientos Contables para el Manejo de Fondos PUublicos, en la

Alcaldia Municipalde San Lorenzo”, ha sido elaborado con la finalidad de contribuir con el control

interno de esta institucién y para describir los procedimientos que realizan las unidades

relacionadas alarea contable, con respecto almanejo de los fondos.



El trabajo de investigacién esta estructurado en cuatro capitulos ordenados, en la forma

siguiente:

En el Capitulo 1 se presenta el Marco Teodrico que contiene las diferentes tem aticas

relacionadas con la investigacién; como el origen y antecedentes de la <contabilidad,

municipalidades, definiciones, organizaciéon, instituciones que contribuyen en los procedimientos

contables y elmarco legalque rige el proceso contable.

El Capitulo 2 contiene la Metodologia Utilizada en el desarrollo de la investigacion, se

menciona el método de investigacion que se utilizd, el tipo de investigacion aplicado, asi como la

poblacién investigada y las unidades de estudio a las que se le aplicaron los instrumentos

disefiados; adem s, las técnicas documentales y de campo utilizadas, la forma de como se

procesd, presentéd y analizé la informaciéon obtenida.

En el Capitulo 3 se encuentra la situacion actual de la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo, obtenida a través de la investigacion de campo. En este apartado se refleja la

organizacion de la municipalidad, estructura organizativa, las funciones de las wunidades

relacionadas a los procedimientos contables, entre otros.

El Capitulo 4 contiene el plan de intervencién para dar cumplimiento a una de las

recomendaciones que se le hace a la Municipalidad de San Lorenzo, en la situacién actual. En

este plan se describen los pasos a seguir para hacer la propuesta de soluciéon al problema de

control interno a través del manual de procedimientos contables, para el manejo de fondos



publicos; ademéas el disefio de manual de procedimientos contables, para el manejo de fondos

publicos en la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, que es un documento que contiene las

definiciones de cada procedimiento, objetivos y norm ativas que regulan su ejecuciéon; asimismo

se presentan todos los pasos y responsables de cada una de las actividades; al mismo tiempo,

son esquematizadas a través de diagramas de flujo para una mejor comprension de los

responsables de realizar estos procedimientos.

Xi
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RESUMEN

La informacion recopilada en el Capitulo 1 contiene el origen, antecedentes histéoricos de

la contabilidad, su evolucion en EI Salvador, y la clasificacion de la contabilidad, para luego

ampliar sobre la contabilidad gubernamental, normas generales y principios de contabilidad

gubernamentaly los procedimientos contables que se aplican en las municipalidades.

Se incluye el origen de las municipalidades y antecedentes histéricos de las

municipalidades en EIl Salvador; asimismo, los antecedentes histéoricos del municipio de San

Lorenzo, la organizacién administrativa que deben tener las alcaldias municipales en EIl Salvador,

las funciones principales del Concejo Municipal y de las wunidades relacionadas a Ilos

procedimientos contables, las fuentes de ingresos y gastos de estas entidades e instituciones que

contribuyen en los procedimientos contables.

Tomando en consideraciéon que la municipalidad es una institucién puUblica de caracter

auténoma y que esta estructurada bajo un marco legal especifico que dicta su funcionamiento

administrativo y operativo. Este capitulo contiene los aspectos legales y norm ativos que rigen los

procedimientos contables; entre ellos se mencionan: Constitucién de la Republica de El Salvador,

Coédigo Municipal, Ley General Tributaria Municipal,Ley de Creacién del Fondo para el Desarrollo

Econdmico y Social de los Municipios, Ley del Fondo de Inversion Social de EI Salvador, Ley

Reguladora de Endeudamiento Publico Municipaly Ley Orgéanica de la Administracion Financiera

del Estado y otros.



CAPIiTULO 1

CONTABILIDAD,MUNICIPALIDADES Y MARCO LEGAL APLICABLE ALOS
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CONTABILIDAD.

Elorigen de la contabilidad es tan antiguo como la propia humanidad, el hombre mucho

antes de conocer la lectura y escritura, ha necesitado llevar cuentas para dejar constancia de

datos relativos a su economia y patrimonio.

Investigaciones realizadas por arqueodlogos e historiadores como Hans Nissen, Peter

Damerow y Robert Englund, en el afio de 1990, sefialan que la contabilidad se originéd en la

antigua Mesopotamia, donde los primeros documentos escritos que se conocen, estan

constituidos por millares de tablillas de arcilla, elaboradas hace méas de 5,000 afios, las que

contienen solo nimeros y cuentas, sin textos nipalabras’.

La contabilidad ha venido evolucionando con el paso del tiempo, teniendo caracteristicas

particulares y avances significativos en las diferentes etapas de la historia, tanto que en nuestros

dias se utilizan técnicas y conceptos de hace cientos de afios; algunos autores dividen la historia

de la contabilidad en diferentes periodos.

" Esteban,Hernandez Esteve, “Historia de la Contabilidad”, [en linea], Madrid, julio 2002 [citado el 22 de junio de 2007

a las 10:00 a.m .].Disponible en World Wide Web: http://www.aeca.es/comisiones/historia/lahistoriadelacontabilidad.htm,

Pag.1.



Los primeros antecedentes de la <contabilidad se dieron en la edad antigua,

particularmente en Egipto donde las funciones contables fueron desarrolladas por escribas,

especializados en Illevar las cuentas de los templos, del Estado y de los grandes sefiores.

Con relacion a Grecia, donde cada templo poseia tesoros importantes, fue preciso

desarrollar una técnica contable que permitiera controlar sus movimientos. También los

banqueros de ese pais llevaban libros de contabilidad como el diario y el libro de cuentas de

clientes?.

Roma por su parte contribuyd significativamente en la evolucién de la contabilidad, que

fue llevada mediante un sistema de partida simple, aunque algunos historiadores le atribuyen el

inicio del principio de la partida doble, porque llevaban contabilidad en dos libros: “adversaria”

que constaba de dos hojas unidas porelcentro, una se utilizaba para anotar los ingresos y la otra

para las salidas de dinero y “codex” donde se anotaba el nombre de la persona, la causa y el

monto de la operacidon.

Enla edad media, a pesar que todas las actividades mercantiles eran casi exclusivas del

sefior feudaly de los monasterios europeos, elcomercio no cesé totalmente, siendo las practicas

contables usuales en esa época, también en este periodo las ciudades italianas de Génova,

2 Francisco, Léopez Hernandez, “Historia de la Contabilidad”, [en linea], M éxico, julio 2002 [citado 03 de julio 2007 a las

10:30 a.m.]. Disponible W orld W ide Web: http:// www .monografias.com/trabajosl5/hist-contabilidad/hist-
contabilidad.shtml, Pag. 3.



Florencia y Venecia, se consideraron los focos comerciales y contables mas importantes, donde

se practicaba la contabilidad por partida doble, como se utiliza actualmente.

La edad Renacentista fue la época en que la contabilidad tuvo cambios importantes,

siendo el principalla transformaciéon de la profesién contable mediante eluso de la partida doble,

principio que se debe al Fray Lucca Pacioli, gracias a la publicacién de su obra en 1494 |lamada:

3

“Summa de arithmetica, geom etria, proportioni et proportinalita”

Posterior al Renacimiento, da inicio la edad contemporanea, que abarca desde Ila

revolucién francesa en 1789 hasta la actualidad, en que la evolucion permanente de las

actividades econdmicas conlleva a una constante evolucién de la contabilidad.

En esta época se disefio el Diario-M ayor-Unico, que reunia en un solo volumen el Diario

con su relacién cronoldégica de conceptos,y el Mayor con la acumulaciéon clasificada por cuentas,

con sus respectivos cargos y abonos.

Ademas se establecieron escuelas dedicadas a la ensefianza de la practica contable, en

el afio de 1845 el Tribunal de Comercio de la Ciudad de México, establecio la "Escuela

Mercantil", siendo cerrada dos afios después; pero en 1854 se funda la Escuela de Comercio.

Alvaro Javier, Romero Lépez, “Principios de Contabilidad”, 22 Edicién, Editorial McGrawHill, México, D.F., 2004,

Pag.34.



Durante el siglo XIX, el auge econdmico trajo mayor desarrollo a las practicas contables

en lo referente a agrupaciones profesionales, centros docentes, y mandatos legales sobre la

disciplina contable®.

En el mundo de las finanzas, donde la com petitividad obliga a los empresarios y

funcionarios a implementar estrategias que permitan incrementar y administrar adecuadamente

sus ingresos y disminuir sus gastos, la contabilidad se convierte en un insumo al presentar

informacién oportuna, objetiva y razonable para latoma de decisiones.

La contabilidad en El Salvador ha venido evolucionando con el paso de los afios, hasta

convertirse en una profesion especializada sobre los aspectos financieros de la actividad

mercantilde las empresas y la gestién de las entidades del sector publico®.

El ejercicio de la contaduria publica en El Salvador, surgiéo en 1915 al crearse la primera

escuela contable anexa al Instituto General Francisco Menéndez. Posterior a este hecho, se

establecieron instituciones privadas dedicadas a la ensefianza contable, las cuales otorgaban

titulos de Contador de Hacienda, Perito Mercantil, Tenedor de Libros, Contadory otros?®.

Francisco, Léopez Hernandez, “Historia de la Contabilidad”, [en linea], M éxico, julio 2002 [citado 03 de julio 2007 a las

10:30 a.m.]. Disponible en W orld W ide Web: http://www .monografias.com/trabajosl15/hist-contabilidad/hist-

contabilidad.shtml, Pag. 5.

s
Ricardo, Mendoza Orantes, “Recopilacién de Leyes Mercantiles: Le Reguladora del Ejercicio de la Contaduria”, 20?2

Edicién, Editorial Juridica Salvadorefia, 2007, P&ag.595.

Manuel de JeslUs, Fornos, “Contabilidad Financiera I: Una

Introduccién”, 32 Edicién, Talleres Graficos UCA, San
Salvador, El Salvador, 2003, Pag. 9.




La contaduria cobr6 importancia a partir de 1930, como resultado de una deficiente

auditoria efectuada por una firma inglesa, en las minas de oro de “El Divisadero”. Dada esta

situacion, se cred la primera Asociacion de Contadores que actualmente se denomina

Corporacion de Contadores de EIl Salvador; diez afios después, se constituyé el primer Consejo

Nacional de Contadores, facultado para autorizar el ejercicio de la profesion, a través del

nombramiento como “Contador Publico Certificado” (CPC), esto para darcumplimiento al decreto

de Ley del Ejercicio de las Funciones de Contador Publico (Diario O ficial, 15 de octubre de 1940).

Como parte del desarrollo de la contaduria, surge la Licenciatura en Contaduria Publica

como profesion, que tuvo su origen en la Universidad de EIl Salvador, a partir del 7 de febrero de

1946, cuando se fundé la Facultad de Ciencias Econdmicas, con el nombre de Economia y

Finanzas, a peticion de la Corporaciéon de Contadores de EI Salvador al entonces Rector Dr.

Carlos A. Llerena, quien inicié las gestiones correspondientes para convertir en realidad dicho

proyecto’.

La Corporacion de Contadores de EIl Salvador y un grupo de personas relacionadas con

la economia de la Nacion, colaboraron con el proyecto haciendo aportes en efectivo, con el fin de

financiarelprimer afio de estudios de la reciente facultad.

7
Sara Lilian, Gonzalez Castaneda, et. al.,, Trabajo de Graduacion: "Guia Practica de Contabilidad Comercial para

Estudiantes de Contaduria Publica”, Universidad de El Salvador, Santa Ana, EIlSalvador, 2000, Pag. 1.




Esta facultad, inici6 sus labores el 17 de mayo de 1946, con una inscripcién de 183

alumnos, entre ellos bachilleres, contadores y tenedores de libros, en afios posteriores surgen los

primeros profesionales con titulos de Licenciados en Contaduria PUblica.

En la década de los noventa, los distintos gremios de contadores unificaron sus

esfuerzos, realizando convenciones a nivelnacional, a partir de las cuales surgieron, prim ero, las

Normas de Contabilidad Financiera (NCF), posteriormente se adoptan las Normas

Internacionales de Contabilidad (NIC's) y, finalmente se constituye el Instituto Salvadorefio de

Contadores Publicos (ISCP), el 31 de octubre de 1997 a partir de la fusion del Colegio de

Contadores Publicos Académicos, la Asociacién de Contadores Publicos y el Colegio de

Contadores Publicos®.

En el afio 2000, ya existia un avance en el campo legal, con la implementacién de

reformas importantes al C6digo de Comercio, Ley del Registro de Comercio y el surgimiento de

legislaciones como la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Ley Reguladora

del Ejercicio de la Contaduria Pablica y el Coédigo Tributario®.

El Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria PUblica y Auditoria, en el Diario

O ficial N°2, Tomo N° 362 del6 de enero de 2004, publicé el acuerdo que hace referencia al plan

escalonado para la adopcion de las Normas Internacionales de Contabilidad en EIl Salvador, ante

s
Manuel de Jesis, Fornos, “Contabilidad Financiera I: Una Introduccién”, 32 Edicion, Talleres Graficos UCA, San

Salvador, El Salvador, 2003, Pags. 9 - 10.

9
Manuelde Jesds, Fornos, “Op. Cit"., Pag.10.



la entrada en vigencia en el pais la aplicacion de estas Normas, a partirde enero de 2004, el que

establecia la forma y fechas en que las empresas deberian adoptarlas'®.

1.2. CONCEPTOS,ESTRUCTURA Y CLASIFICACION DE LA CONTABILIDAD.

La contabilidad es la técnica que ha permitido al ser humano, obtener informacién clara,

confiable, oportuna y comprensible sobre sus bienes y obligaciones; se ha mantenido en

constante evolucién y ha sido adaptada para cumplir con las norm ativas vigentes y satisfacer las

necesidades de informacion de las diferentes entidades.

La contabilidad se origindé hace miles de afios, es de suponer que diversos autores a

través del tiempo han venido conceptualizando esta préactica.

A continuacion se retoma la definicién de contabilidad segun Elias Lara Flores, quien la
define como “una disciplina que ensefia las normas y los procedimientos para ordenar, analizary
registrar las operaciones practicadas por las unidades econ6micas constituidas por un solo

individuo o bajo la forma de sociedades civiles o mercantiles”'".

La contabilidad méas que una obligacion legal, es el medio que permite a los propietarios y

funcionarios de entidades privadas o del sector publico, conocer la situacién financiera y tomar

decisiones pertinentes que permitan mejorar el funcionamiento de estas.

o
Diario O ficial N®2, Tomo N° 362, San Salvador, 6 de enero de 2004, Pags.57-59.

1
Elias, Lara Flores, “Primer Curso de Contabilidad”, 102 Edicién, Editorial Trillas, M éxico, Pag. 9.
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Se puede decir entonces, que la contabilidad es la técnica que permite analizar, registrar

y procesar las transacciones econdémicas realizadas por una entidad publica o privada, con el

propo6sito de brindar informacion razonable que permita a la administracion, proveedores,

clientes, empleados y publico en general, tomar decisiones de forma oportuna.

La contabilidad tiene una estructura sencilla, definida por principios, normativas vy

disposiciones gubernamentales, se clasifica en cinco cuentas basicas: activo, pasivo, capital,

ingresos y gastos.

El objetivo principal de la contabilidad es proporcionar informaciéon razonable, del registro

de las operaciones realizadas por un ente privado o publico, para que los propietarios o

funcionarios encargados de la gestion, conozcan con anticipacion el futuro de su empresa y

puedan tomar decisiones apropiadas.

La contabilidad se clasifica de acuerdo a las actividades que realizan las entidades en las

siguientes ramas:

1) Contabilidad Financiera: se ocupa principalmente de los estados financieros para uso

externo de quienes proveen fondos a la entidad y de otras personas que puedan tener

intereses en las operaciones financieras de la firma'?. Los estados financieros que se

preparen en la contabilidad financiera, deben ser elaborados con base a Normas

Internacionales de Contabilidad (NIC).

2
Polimeni, Ralphs, et. al., “Contabilidad de Costos”, 32 Edicién, McGraw-Hill Interamericana, S.A., Santafé de Bogota,

Colombia, 1994, Pag. 3.
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2) Contabilidad de Costos: "es la técnica o método para determinar el costo de un proyecto,
proceso o producto utilizado porla mayor parte de las entidades legales de una sociedad

o especificamente recomendado porun grupo autorizado de contabilidad"'3.

3) Contabilidad Administrativa: es un sistema de informacion al servicio de las necesidades
internas de la administracién, con orientacion pragmatica destinada a facilitar las

funciones adm inistrativas internas de planeacién, controly la toma de decisiones'*.

4) Contabilidad Gubernamental: “es el conjunto, principios, normas y procedimientos
técnicos para recopilar, procesar y controlar en forma sistem atica las transacciones del
sector publico expresados en términos monetarios con el objeto de promover informacioén

sobre su gestion”'®,

La contabilidad gubernamental es aplicable a las entidades del sector publico, por ello
es necesario ampliarla informacion relacionada en esta rama, tomando en cuenta que eltema en

estudio se estd desarrollando en una municipalidad.

3
Polimeni, Ralphs, et. al.,“Op.Cit"., Pag. 4.

4
Gerardo, Guajardo Cantu, “Contabilidad Financiera”, 22 Edicién, McGraw-Hill Interamericana de México, S.A.de C.V.,

1995, Pag.23.

° Diario O ficial, Tomo N° 313, “Ley Organica de la Contabilidad Gubernamental’”, Decreto N°© 120, 21 de diciembre de

1991.
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1.3. CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL EN EL SALVADOR.

Los antecedentes indican que la contabilidad gubernamental senté su base legal en

1952, al crearse la Ley de Contabilidad Central, que consistia en “mantener un sistema

centralizado de cuentas, para conocer el estado de ejecuciéon y resultados de liguidacién de los

presupuestos; asicomo la situacion deltesoro y la hacienda pablica”'.

La centralizacion, se desarrollaba a través de los informes de caja, preparados por la

Direccion Generalde Tesoreria en materia de ingresos, participaciéon de la Corte de Cuentas de

la Republica y la Direccion de Contabilidad Central, en el proceso de desembolso de fondos

publicos.

Este sistema funciond hasta finales de los 80’s, porque no cubria las necesidades de

informacién financiera y por el crecimiento del sector publico, dicho sistema fue sustituido por el

Sistema de Contabilidad Gubernamental; que consistia en una descentralizacion de los registros

y una centralizacion de datos para fines de agregacion y consolidacion sectorial y/o regional y

nacional'’.

Nicolas Antonio, Pérez Evangelista, et. al., Trabajo de Graduacion: “Analisis de los Aspectos Técnicos de la

Contabilidad Gubernamental en Relacion con la Contabilidad General”, Universidad de EIl Salvador, San Salvador, EI

Salvador, 1996, Pag. 4.

"Nicolas Antonio, Pérez Evangelista, et. al., “Op. Cit"., Pag.5.
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La contabilidad aplicada por las municipalidades, era la contabilidad patrimonial y la

presupuestaria, para tal efecto el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM)

proporcionaba un sistema computarizado para el controlde la ejecucidon presupuestaria.

La contabilidad patrimonial consistia en registrar los bienes, derechos y obligaciones del

municipio y la contabilidad presupuestaria en registrar los actos contables relacionados con la

prevision de los ingresos y la fijacion de los gastos y demostrar los resultados provenientes de la

|1B

ejecucion delpresupuesto de ingresos y egresos durante el transcurso del ejercicio fisca

Las municipalidades debieron aplicarcontabilidad gubernamental, desde que iniciaron las

transferencias del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES),

aunque algunas municipalidades utilizaron el Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental

(SICG) que imparte el Ministerio de Hacienda, a partir del 2001 por exigencia de informacién

estandarizada y por las transferencias de fondos realizadas por el Fondo de Inversion Social para

elDesarrollo Local (FISDL).

Antes de crearse la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado en 1995, no

existia una base legal que permitiera utilizar un sistema integrado para los registros contables,

por esta razéon la contabilidad aplicada en las municipalidades, no permitia a los Concejos

Municipales la toma de decisiones, porque la informacién financiera no era presentada

oportunamente; en cambio con la aplicacion del Sistema Integrado de Contabilidad

s
José Antonio, Morales Ehrlich, “El Municipio en el Proceso de Desarrollo”, Instituto de Estudios Politicos, San José,
Costa Rica,1979,Pag. 170 - 171.
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Gubernamental, se lleva de forma simultanea la contabilidad patrimonial y la de ejecucién

presupuestaria, bajo este sistema se pueden generar informes financieros para tal efecto, en el

momento que se requieran.

Como parte de la modernizacion del sistema de contabilidad de las instituciones del

sector publico, se emitio6 la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, publicada en el

Diario O ficial N° 234, Tomo 329, del 18 de diciembre de 1995, que regula el ejercicio de la

contabilidad gubernamentalde estas entidades.

La ley anteriormente mencionada establece el Sistema de Administracién Financiera

Integrado (SAFI), que comprende los subsistemas de: presupuesto, tesoreria, inversion y crédito

publico y Contabilidad Gubernamental, este UGltimo subsistema busca que las municipalidades

estructuren su contabilidad como un sistema integraly uniforme; que registre, procese y presente

todos los recursos y obligaciones del sector publico.

El estudio que se estda realizando se focaliza principalmente en el subsistema de

Contabilidad Gubernamental;, por ser el elemento integrador del Sistema de Administracion

Financiera Integrado y estar constituido por procedimientos técnicos para recopilar, registrar,

procesary controlar en forma sistem atica toda la informacién referente a transacciones realizadas

porlas municipalidades.
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Porlo anterior el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion Generalde Contabilidad

Gubernamental, provee a todas las municipalidades el Sistema Integrado de Contabilidad

Gubernamental (SICG), que es un sistema de contabilidad estandarizado, para elregistro de sus

operaciones patrimoniales y presupuestarias, ademas les proporciona las normas generales que

deben seguirse para el registro de los movimientos contables y también los principios bajo los

cuales debe llevarse la contabilidad de las entidades delsector publico.

1.3.1. Normas Generales de Contabilidad Gubernamental.

El Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental, ha establecido en el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera

Integrado las siguientes normas generales que deben cumplir los responsables de las unidades

de contabilidad, para el registro de las transacciones realizadas por las instituciones del sector

publico:

1) Instrucciones Contables.

La Direccion Generalde Contabilidad Gubernamental, serda la facultada para impartir las

instrucciones necesarias a los responsables de llevar contabilidad gubernamental dentro de las

entidades del sector publico, quienes deberdn cumplirlas para que la informacién generada sea la

esperada.

2) Acatamiento de normas legales.

Las normas legales contenidas en la Constitucion de la RepuUblica y las demas leyes

aplicables al proceso administrativo financiero del sector publico, tendrdn la supremacia sobre las
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normas contables, es decir que en caso de contradiccion entre estas prevalece lo contenido en la

Constitucion y en las leyes aplicables.

3) Exclusion contable de estimaciones presupuestarias.
El Subsistema de Contabilidad Gubernamental excluye toda posibilidad de registrar
contablemente estimaciones presupuestarias, en tanto los hechos econdmicos no se generen,

evitando cambios innecesarios en los recursos y obligaciones de la entidad, cumpliendo de esta

forma con normas y principios contables.

4) Importancia relativa de los hechos econdmicos.
Los principios, normas y procedimientos técnicos que establezca el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental deberan aplicarse con sentido practico, siempre y cuando no se
distorsione la informacion contable, o bien, que el costo de registrar técnicamente los hechos

econémicos no sea superior a los beneficios de la informacién que se pudiera obtener.

5) Periodo de contabilizacién de los hechos econémicos.
El periodo contable coincidird con el afio calendario, es decir, del 1 de enero al 31 de
diciembre de cada afio, esto significa que los registros contables deberdn quedar cerrados al 31
de diciembre de cada afio y todo hecho econémico posterior que realice la entidad debera

registrarse en el periodo contable vigente.
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6) Estructuraciéon de sistemas contables institucionales.

Las instituciones obligadas a llevar contabilidad serdn responsables de disefiar, optimizar

y registrar en sus propios sistemas contables, de acuerdo con la organizaciéon administrativa

determinada por las leyes o autoridades competentes y las necesidades de informaciéon interna,

todo ello dentro del marco doctrinario que establezca la Direccién General de Contabilidad

Gubernamental. EIl sistema debera, ademas, estructurarse en armonia con los principios de

control interno que aseguren la confiabilidad en el registro de los hechos econdémicos y el

acatamiento de las normas legales.

7) Ajuste de los hechos econémicos contabilizados errcneamente.

Los hechos econdmicos <contabilizados erréneamente, a nivel institucional, se

regularizardan con SIGNO NEGATIVO, cuando las normas contables especificas asi lo

determinen; en caso contrario, deberd efectuarse la reversion del movimiento contable de

conformidad a la técnica contable de generalaceptacion.

8) Criterio prudencial.

En las situaciones que no exista pronunciamiento alguno o que no se encuentren

explicitamente claras en los principios o normas contables referente a la medicion, cuantificacion

y presentacion de los hechos econdmicos, serd necesario utilizar cierto grado de criterio

prudencial por parte del responsable de contabilidad de cada institucion, para realizar los juicios

necesarios que se apeguen almarco legaly técnico de la Contabilidad Gubernamental.
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1.3.2. Principios de Contabilidad Gubernamental.

Los siguientes principios de contabilidad gubernamental, estdn establecidos en el Manual
Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado y son las pautas que dictan a los
responsables de las unidades contables, la forma de registrar las transacciones econémicas y

presupuestarias de las entidades del sector publico, incluyendo a las municipalidades:

1) Ente contable.

Este principio establece que toda institucién que administre recursos del sector publico,
constituird un ente contable gubernamental con derechos y obligaciones propias. Todas las

operaciones que realicen deberan ser facilmente identificables como propias.

2) Medicién econdédmica.
La Contabilidad Gubernamental registrara con imparcialidad todo recurso y obligacién
susceptible de valuar en términos monetarios, reduciendo los componentes heterogéneos a una

expresion comidn, medidos en moneda de curso legal, salvo autorizaciéon expresa en contrario.

El principio precisa que la Contabilidad Gubernamental registrard todos los hechos
economicos que puedan modificar los recursos u obligaciones del sector publico, empleando
como unidad de medida la moneda de curso legal en el pais, independientemente de Ila
interpretacion que los usuarios puedan darle a la informacién contable. Excepcionalmente,

cuando las circunstancias técnicas lo ameriten y previa autorizacion del Ministerio de Hacienda,
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podréa llevarse contabilidad en moneda extranjera, en cuyo caso serd necesario fijar mecanismos

de conversion de los datos- .

3) Dualidad econémica.
La Contabilidad Gubernamental reconocerd la igualdad entre los recursos disponibles y
las fuentes de financiamiento de los mismos.
Este principio reconoce como método de registro la partida doble, segun el cual el total

de los recursos serd igual al total de obligaciones, o bien la ecuacién contable, ACTIVO =

PASIVO + PATRIMONIO,donde a cada cargo corresponde un abono.

4) Devengado.

La aplicacion de este principio consiste en registrar los recursos y obligaciones en el

momento que se generen, independientemente de la percepciéon o pago de dinero, por lo que los

hechos econémicos que modifiguen la composicién de los recursos y obligaciones del sector

publico, seran reconocidos en el momento que sea posible conocer y cuantificar los efectos,

independientemente que produzca o no cambios en los recursos de facilrealizacion.

5) Realizacién.

La Contabilidad Gubernamental reconocerad los resultados de variaciones patrimoniales

cuando los hechos econémicos que los originen cumplan con los requisitos juridicos y/o

inherentes a las transacciones.
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resultados econémicos para medir la relacién costos vy

El principio determina que los

gastos con los ingresos que se generan, seran registrados en la medida que se haya cumplido

con la norma juridica vigente y/o la préactica de general aceptacion en el campo comercial,

asimismo, teniendo en consideracion los posibles efectos futuros de los hechos econémicos.

6) Costocomo base de valuaciéon.
El principio precisa que toda transacciéon debe contabilizarse al precio acordado al
hecho econémico entre las partes involucradas, excluyendo toda

momento de formalizar el

posible incorporacion de un valor diferente alpactado.

7) Provisiones financieras.

Este principio busca lograr una adecuada razonabilidad en la presentacion de |la

informacién contable, mediante ajustes periédicos, que permitan depurar y actualizar los valores

que muestren los recursos y obligaciones.

8) Periodo contable.

definird intervalos de tiempo para dar a conocer el

La Contabilidad Gubernamental

resultado de la gestion presupuestaria y situacién econémica-financiera, que permitan efectuar

comparaciones validas.

El principio establece como requisito para medir la informacién financiera fijar lapsos de

de salidas de informacion en la

tiempo de igual duracién, lo cual no impide la preparacion
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oportunidad que se requiera como medio de apoyo alproceso de toma de decisién o elemento de

control.

9) Exposicién de informaciéon.

Los estados financieros que se generen de la Contabilidad Gubernamental, incluiran

informacion necesaria para una adecuada interpretacion de las situaciones presupuestaria y

econoémica-financiera, reflejando razonable y equitativamente los legitimos derechos de los

distintos sectores interesados. En notas explicativas se revelard toda transaccién, hecho o

situacion, cuantificable o no, que pueda influir en andalisis comparativos o decisiones de los

usuarios de la informacién.

El principio obliga a quienes preparan estados contables, a suministrar en éstos toda

informacién esencialy adicional que permite a quienes la reciban una adecuada interpretacion de

la gestion econdmico-financiera y presupuestaria.

10) Existencia permanente.

Todo ente contable responsable de llevar Contabilidad Gubernamental, se considera de

existencia permanente y continua a menos que disposiciones legales establezcan lo contrario.

El principio precisa que toda entidad obligada a llevar contabilidad tiene continuidad en el tiempo,

excepto que una disposicién legalestablezca existencia temporal o disolucién de la misma.
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11) Cumplimiento de disposiciones legales.

La Contabilidad Gubernamental estard supeditada al ordenamiento juridico vigente,

prevaleciendo los preceptos legales respecto de las normas técnicas.

Este principio tiene como finalidad precisar que frente a diferencias que puedan

originarse entre la normativa técnica que se establezca para la Contabilidad Gubernamentaly las

disposiciones legales, prevaleceran estas Ultimas aln cuando sean contrarias a los criterios

técnicos generalmente aceptados en elcampo contable.

12) Consistencia.

La Contabilidad Gubernamental estard estructurada sistematicamente sobre bases

consistentes de integracion, unidad y uniformidad.

El principio reconoce la existencia de un Sistema de Contabilidad Gubernamental como

medio destinado a registrar todos los recursos y obligaciones del Sector Publico, como también

los cambios que se produzcan en el volumen y composicion de los mismos; que es aplicable a

todos y cada uno de los entes que lo integran, no siendo admisible la existencia de sistemas

contables paralelos; y, que se debe contabilizar sobre bases iguales y consistentes los hechos

econémicos de igualnaturaleza.
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1.4. PROCEDIMIENTOS CONTABLES.

Elcrecimiento econdmico de las entidades y la gestion de las municipalidades conlleva a

que establezcan normas y procedimientos de como se debe realizar el trabajo que desempefian

los responsables del drea contable. Las decisiones que se llevan a cabo en una organizacion

publica o privada pueden ser rutinarias y no rutinarias.

Las decisiones rutinarias son totalmente factibles de ser estandarizadas, esto se hace

con la finalidad que las entidades no improvisen sus acciones ante hechos de la misma

naturaleza; por otra parte, las decisiones no rutinarias requieren de un mayor conocimiento tanto

del funcionamiento operativo como de los criterios contables solidamente adquiridos en el

desempefio delcargo, generalmente estas decisiones no son susceptibles de estandarizacion.

Las municipalidades con base a las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la

Corte de Cuentas de la RepuUblica y otras normativas aplicables deben establecer manuales de

procedimientos contables que regulen las actividades rutinarias en el area contable'?.

Los procedimientos contables se estandarizan basicamente por la consistencia en la

actuacion ante situaciones similares, reglamentacion de las actuaciones de los empleados,

seguridad de la eficiencia de todos los procesos y la aplicacién de la normativa legal aplicable a

las municipalidades; con el objetivo que los procedimientos contables guien las operaciones que

9
Fernando, Catacora Carpio, “Sistemas y Procedimientos Contables”, Mc Graw. Hill, Caracas, Venezuela, 1996, Pag.
70.

34



realiza el contador gubernamental, para funcionar con el mayor nivel de eficiencia, eficacia y al

menor costo posible.

Las unidades contables municipales segun el articulo 197 del Reglamento de la Ley

Orgénica de Administracién Financiera del Estado, tienen las funciones de registrar diaria vy

cronolégicamente todas las transacciones que modifiguen la composicion de los recursos y

obligaciones de la institucion, preparar los informes que se proporcionaran a las unidades

competentes,los cuales deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna.

Los procedimientos contables son considerados como procesos e instructivos utilizados

por el contador para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la entidad,

procesando la informacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental proporcionado por la

Direccion Generalde Contabilidad Gubernamental.

De los registros realizados en el sistema, se obtienen el libro diario, mayor, balance de

comprobacion, libros auxiliares, comprobantes de diario y los estados de situacién financiera,

rendimiento econémico, ejecucion presupuestaria y el de flujo de fondos, para dar cumplimiento

con las prescripciones legales vigentes.

Deben también comprobar que la documentacién que respalda las operaciones

contables, cumpla con los requisitos exigibles, con el orden legaly técnico, preparar informes del

movimiento contable en la forma, contenido y plazo que establezca la Direccion General de
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Contabilidad Gubernamental, les corresponde adem &s, respaldar la informaciéon financiera y los

movimientos contables registrados en el sistem a.

Las funciones antes mencionadas se cumplen mediante la ejecucién de procedimientos,

que deben ser plasmados en manuales de control interno, que para el caso de las

municipalidades son exigidos por sus propias Normas Técnicas de Control Interno E specificas

(NTCIE).

Toda entidad gubernamental necesita documentar el trabajo desarrollado; por

consiguiente, debe establecer manuales como herramienta de planificacion y manejo de los

recursos organizacionales, que orienten los procedimientos ejecutados en las diferentes areas

con incidencia contable.

Por lo anterior, con la elaboracién de procedimientos contables se contribuye en

situaciones como despido, permiso, rotacion de personal, entre otros; para no dejar sin

funcionamiento ningun cargo en las municipalidades, mucho menos alde contabilidad.

Los procedimientos como instrumentos guian el trabajo realizado por los empleados, en

el proceso de documentar todas las actividades, plasméandolas de tal forma que cualquier

empleado debidamente autorizado, pueda teneracceso e interpretar dicha informaciéon.
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Ademas sirven a cualquier municipalidad para sistematizar las relaciones entre los
integrantes de una organizacion, instruir a los responsables en la ejecucién de las tareas que

deben realizar, y para la evaluacion de la eficiencia operacionaly financiera de la entidad.

1.5. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS MUNICIPALIDADES.
El municipio como institucién social tuvo su origen en las primeras organizaciones o
formas politicas de la antigiedad, los antecedentes se remontan a los “Estados Municipales”,

cuyo prototipo fue la “polis” griega, sobre todo en la ciudad de Atenas, en donde surge por

primera vez la forma de gobierno dem ocratico 2°.

En los Estados Municipales griegos, se practicé en un inicio la democracia directa, en la
que los ciudadanos se congregaban en el “4gora” o plaza delpueblo, para discutiry decidir sobre

los asuntos de interés colectivo?’.

Roma por su parte contribuyd a afianzar conceptualmente un elemento que encontramos
presente en los municipios y naturalmente, en los estados nacionales: el sentido de pertenencia a

la comunidad politicamente organizada como Republica, la “civitas”.

o
Juan Manuel, Giordano, “El Municipio la Municipalidad”, Publicaciones del ISAM, San Salvador, EIl Salvador, 1988,

Pag.3.

Juan Manuel, Giordano,“Op.Cit",Pag.4.
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En esta organizaciéon politica inicial de las sociedades del mundo antiguo, como lo fueron
las greco-romanas, organizacion que gira alrededor de la “polis” o la “civitas”, se advierte el

surgimiento del estado moderno, o un antecedente mayormente analogo del municipio 22.

Los municipios tal como existian en Roma se extendieron a todos aquellos territorios a
los que llego su gobierno, concediendo la organizacion municipalque ellos tenian; posteriormente
se reemplazé al municipio por los consejos medievales, periodo que alcanzo la wunidad

espafiola?®. En esta época fue elinicio del florecimiento de las libertades municipales.

Con la llegada de Cristobal Coléon, en su segundo viaje, el municipio llega a América en
su periodo de decadencia en forma de cabildos y ayuntamientos en las ciudades; esta figura se

interpuso por disposiciones de los reyes catélicos de Espafa.

1.6. ANTECEDENTES DE LAS ALCALDIAS MUNICIPALES EN EL SALVADOR.

El Salvador, como parte de la conquista emprendida por Pedro de Alvarado, inicié una
politica de colonizacién, con la formacion de villas que generalmente eran comunidades
pequefias, con poblaciones que oscilaban entre veinte y cien vecinos espafioles, siendo los
primeros municipios la Villa de San Salvador, fundada en 1525, cuyo primer Alcalde ordinario fue

Don Diego de Holguiny enelafio 1530 se establecié la Villade San Miguel?*.

2 Ibidem , P&ag.5.

23 A .
Loc.Cit. Pag. 7.

4
Ministerio de Educacién, “Historia de El Salvador”, Talleres de la Comisién Nacionalde Libros de Textos Gratuitos, EI

Salvador, 1994, Pags. 79-80.
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Los conquistadores de EI Salvador buscaban crear sus propios espacios politicos y

juridicos mediante las fundaciones de otras villas como la de Acajutla creada en 1532 1y la de

Sonsonate en 1552.

Durante la época de la colonia se establecio como el organismo politico mas importante

de las ciudades, el cabildo, cuyos miembros eran electos entre los vecinos espafioles en el siglo

XVI. Lo que parecia una forma de gobierno local, pasé a convertirse en un negocio para la

corona espafiola, que empez6 a vender los puestos de regidores en los cabildos al mejor postor,

permitiendo que <comerciantes acaudalados se apoderaran del principal organismo de poder

existente en esa época?’.

Como parte del controlque se buscaba ejercer sobre los conquistados, el istmo se dividid

en corregimientos, alcaldias mayores y gobernaciones, los funcionarios encargados de estas

jurisdicciones compartian iguales poderes y responsabilidades.

Los funcionarios mas importantes que ejercian el poder, fueron el alcalde mayor de San

Salvador, y el alcalde mayor de Sonsonate, quienes se encargaban de visitar los pueblos de

indios en forma regular, recoger el tributo y ejercer las funciones judiciales de primera instancia,

porlo que controlaban tanto a indios como a espafioles?®.

25Minislerio de Educacién, “Op. Cit"., Pags. 95-97.

26
Ibidem, Pag.101.
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Para facilitar la administracién del pais, el territorio de la intendencia se dividi6 en quince

partidos: San Salvador, Olocuilta, Zacatecoluca, San Vicente, Usulutdn, San Miguel, Gotera, San

Alejo, Sensuntepeque, Opico, Tejutla, Chalatenango, Santa Ana, Metapan y Cojutepeque. Los

partidos mas grandes estaban administrados por alcaldes, mientras que los mas pequefios a

cargo de tenientes subdelegados?’ .

Los municipios consiguen mayor autonomia con la constitucion politica espafiola firmada

en 1812, época en que muchos se revelaron ante la carga tributaria impuesta por la corona

espafiola, llegando incluso a decidir no estar mas sometidos al rey, dejar de pagar tributos y

prestarobediencia Gnicamente a los alcaldes.

Poco tiempo después de la independencia se decretdé la constitucion del Estado

Salvadorefio en 1824, que establecia que el territorio del Estado se formaba de los que antes

comprendian la intendencia de San Salvador y la alcaldia mayor de Sonsonate. Teniendo por

limites, al oeste el rio de Paz, la ensenada de Conchagua al este, la provincia de Chiquimula y

Honduras alnorte, el mar Pacifico alsur, y dividiéndose en cuatro departamentos: San Salvador,

Sonsonate, San Vicente y San Miguel.

Esta misma constitucion dicté la forma en que se administraria la justicia civil en los

departamentos, quedando esta a responsabilidad de los alcaldes, quienes serian jueces Unicos

enlas demandas verbales, en asuntos civiles y por injurias.

27
Loc.Cit., Pag.160.
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1.7. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE SANLORENZO.

El municipio de San Lorenzo, estd ubicado en el Departamento de San Vicente, limita

con los municipios siguientes: al norte con San Sebastian, al este con San Esteban Catarina, al

surcon San Cayetano Istepeque y aloeste con Santo Domingo 2%,

La dimension que tiene el municipio de San Lorenzo es de 18.71 km?, de los cuales

18.59 kms? pertenecen al area rural y 0.12 kms? al area urbana, su poblacién es de 5,935

habitantes, del totalde habitantes 1,465 pertenecen alarea urbanay 4,470 alarea rural?®.

A continuaciéon se presentan las comunidades que pertenecen a este municipio:

CASCO URBANO DENOMINACION ZONA
- Elnifio
Barrios - ElCarmen Urbana

- San Antonio

- ElCalvario

- Milagro |

Colonias - Milagro Il Semi-Urbana

- San M artin

- Esperanza

]
Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Pablo Arnoldo Guzman”, “Monografias deldepartamento y municipios de San

Vicente”, Talleres Litograficos delInstituto Geografico Nacional, El Salvador, Agosto de 1994, P&ag. 68.

Sistema de Asesoria y Capacitacion - SACDEL, "Realizacion del Diagnéstico Financiero - Tributario de la

Municipalidad de San Lorenzo”, SACDEL, San Salvador, El Salvador, Octubre de 2006, Pag. 6.
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CANTONES

CASERIOS

ZONA

Las Animas

Los Henriquez

Los Hernandez

Los Léopez

Los Chirinos

Los Paredes

Los Barreras

Los Osorio

Rural

LaCruz

Los Cubias

Cruz de Caminos

ElMachacal

Rural

Santa Lucia

Los Palacios

Los Leonores

Los Pefias

Loma dela Cruz

Rural

San Francisco

San Francisquito

Los Montano

Los Mejia

Los Cordova

Los Martinez

Los Alvarado

Rural

Fuente: Concejo Municipalde San Lorenzo, Acuerdo N° 1 de acta N°6,14 de febrero de 2007.
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El clima del municipio es calido, pertenece al tipo de tierra caliente, lo que hace a los

suelos apropiados para la agricultura y la cria de ganado y aves de corral, ademas el clima

ayuda para una mejor vegetacion.

A continuaciéon se presentan algunos productos agropecuarios del municipio:

PRODUCCION AGRICOLA PRODUCCION GANADERA PRODUCCION AVICOLA
FRIJOL VACUNO GALLOS
MAiz PORCINO GALLINAS
ARROZ CABALLAR PAVOS
MAICILLO MULAR PATOS
CAFE
CANA

Fuente: Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Pablo Arnoldo Guzman”, 1994.

El municipio de San Lorenzo se dedica a la industria, con la elaboraciéon de tejidos

manuales, y al comercio local a través de tiendas, librerias, ferreterias, entre otros; algunos

productos son comercializados en los municipios de San Sebastian, San Esteban y la Ciudad de

San Vicente.

El municipio de San Lorenzo cuenta con diferentes rios entre los que se mencionan:

Machacalito, Machacal, Salto, Pita, entre otros, dos cerros principales los cuales son: el Cerro

Grande y Brujo, asimismo con las lomas el Tablény Pacha.
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Este municipio se une por carreteras pavimentada con asfalto de dos o méas vias con el

municipio de San Esteban Catarina; con el municipio de San Cayetano Istepeque; y con San

Sebastian; por caminos vecinales. Cantones y caserios se enlazan por caminos vecinales a la

cabecera municipal.

San Lorenzo cuenta con diez Centros Escolares, Complejo Educativo, Instituto Nacional,

Casa de la Cultura, Juzgado de Paz, Unidad de Salud, Dispensarios Médicos, Delegacion

Policial, Casa Comunaly la Alcaldia Municipal.

El gobierno local que tiene el municipio de San Lorenzo lo ejerce un concejo municipal,

integrado por un Alcalde, un Sindico y un nimero de Regidores establecido de acuerdo a la

cantidad de poblacion del municipio.

La Alcaldia de este municipio funciona desde el afio 1916, y adquiere personeria juridica

a partir del 10 de octubre de 1979, segun nimero de Identificacion Tributaria (NIT) 1008-101079-

001-0. Ademas San Lorenzo ha sido gobernado por diferentes alcaldes ha partir del afio 1916.

(Veranexo N°1.CRONOLOGIA DE ALCALDES DE SAN LORENZO)

Los servicios que presta la Alcaldia a la comunidad en general son: aseo y alumbrado

publico, pavimentacién, extender certificacion de partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién,

también el cobro de los impuestos municipales, tasas, etc. Es adem as la encargada de organizar

las fiestas patronales en honor a San Lorenzo, celebradas en el mes de agosto, y coordina
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actividades sociales, culturales y deportivas desarrolladas en el municipio; también se efectian

inscripciones de asentamientos, matrimonio, nuevos contribuyentes naturales y juridicos.

La municipalidad de San Lorenzo estd estructurada organizativamente en unidades, las
que no poseen manuales de procedimientos para el disefio, uso de documentos y registros que
coadyuven en la anotacion adecuada de las transacciones y hechos significativos que se realizan
en la entidad, exigidos por sus Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) en el

articulo 28.

1.8. DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL MUNICIPIO.
Los enfoques desde los cuales puede definirse el municipio son multiples, van desde la

perspectiva juridico-constitucional, hasta las variantes socioldgicas y administrativas.

Desde elpunto de vista constitucional, el municipio es la base de la divisién territorialy de
la organizacion politica y administrativa del Estado, y desde el punto de vista administrativo,
atendiendo a sus funciones, el municipio es definido como una forma en que el Estado

descentraliza los servicios correspondientes a una circunscripcién territorial determinada 3°.

Esta divisién de gobierno es bastante antigua, a través de la cual se busca llevar el

desarrollo humano, técnico, econémico, socialy culturala cada extension delterritorio nacional.

e Angélica Maria, Alvarado Vasquez, et. al.,Trabajo de Graduacion: “Disefio de un Modelo de Sistema Integral de

Gestion de Recursos Financieros Dirigido a las Alcaldias Municipales del Area Metropolitana de San Salvador”,

Universidad Francisco Gavidia, San Salvador, 2006, Pag. 5.
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Desde la 6ptica sociolégica, el municipio es visto como una unidad alrededor de la cual

se crean las formas arcaicas y modernas del Estado, y se basa en la familia como una forma de

organizacion social. El municipio es considerado la base del edificio social, como una asociaciéon

inmediata a la familia®".

El municipio es la unidad politica administrativa primaria, dentro de la organizacion

estatal, establecida en wun territorio determinado que le es propio, organizado bajo wun

ordenamiento juridico que garantiza la participaciéon popular en la formacién y conducciéon de la

sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cualcomo parte instrumentaldel

municipio esta encargado de la rectoria y gerencia delbien comun local, en coordinacién con las

politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comUn general, gozando para cumplir con

dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.

El municipio tiene personeria juridica con jurisdiccion territorial determinada y su

representacion la ejercera el gobierno local, lo anterior regulado en el articulo 2 del Cédigo

Municipal.

1.9. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

La estructura organizativa de las municipalidades es propuesta por el Instituto

Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), como una manera de contribuir con estas a la

administracion municipaly proveerles de una herramienta técnica que defina, ilustre y esclarezca

3‘Angélica M aria, Alvarado Vasquez,et. al., “Op. Cit".Pag.5.
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la estructura organizativa y el funcionamiento de las distintas unidades de la administracion de

acuerdo a sus objetivos.

En la estructura organizativa se establecen lineas jerdrquicas, niveles de autoridad y

grados de responsabilidad entre los diferentes componentes de la organizacién, que van desde el

mas alto nivel hasta cada subordinado, con el propdsito que exista una apropiada relacién de

dependencia entre ellos y que el proceso de toma de decisiones sea elmas facil.

El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), en el “Modelo de Manual de

Organizacién y Funciones para Alcaldias Municipales de El Salvador”, propone tres criterios para

la clasificacion de municipalidades, que se muestran en el esquema siguiente:

CLASIFICACION DE LAS MUNICIPALIDADES

Municipalidades Municipalidades Municipalidades
Criterios
Pequefas Medianas Grandes
Presupuesto De $0.11 a menos de De $57,142.86 a menos de
De $228,571.43 0o maés

anual $57,142.86 $228,571.43.

Estructura o Centralizacién de las . Funciones basicas . Funciones basicas
organizativa funciones principales. descentralizadas en descentralizadas en

departamentos [ gerencias, departamentos

secciones. y secciones.
. El Alcalde y el . Existe jefatura inter-media . Existe jefatura inter-media
responsable de la entre el Alcalde y el entre el Alcalde y el
secretaria dirigen la personal de la personal de la
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municipalidad. municipalidad. municipalidad.

. Mayor <cobertura de

servicios.

los

Personal De 3 a 15 empleados De 16 a 150 empleados Méas de 150 empleados

Fuente: Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), 1994.

Los criterios antes mencionados constituyen un parametro para la clasificacion de las

municipalidades permitiéndoles identificarse en su tamafo, por lo que ISDEM propone los tres

modelos siguientes de estructura organizativa para las alcaldias municipales en ElSalvador:

1) MUNICIPALIDAD PEQUENA.

M A\
C@*@ WAL‘
A A
OMIYTONE
MUNIGIPALE: NDICATURA

________________ SECHETA PRI
MUNICIPAL MUNICIPAL

iiNTAE IDAD TwEBi SERVIEIOES SERVIEIOSS S| R\QCI S CATASTRO

Fuente: Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), 1994.
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2) MUNICIPALIDAD MEDIANA.
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Fuente: Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), 1994.

3)MUNICIPALIDAD GRANDE.
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Fuente: Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), 1994.
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1.

10. FUNCIONES DELCONCEJO MUNICIPAL.

Cada miembro del Concejo tiene sus propias funciones, todas encaminadas a procurar el

bienestar y desarrollo del municipio, entre estas se mencionan las siguientes:

1) Delos Concejales.

El articulo 30 del Co6digo Municipal establece como principales funciones o facultades del
Concejo las siguientes: Nombrar al secretario municipal, tesorero y jefes de las distintas unidades
municipales, emitir ordenanzas y reglamentos para nombrar la administracién municipal, aprobar
el presupuesto de ingresos y egresos del municipio, acordar las compras o ventas de bienes y

emitir acuerdos de creacion; ademas la modificacion y supresién de tasas y conceder la

personeria juridica a las asociaciones comunales.

También el Concejo es el encargado de proteger y conservar los bienes municipales,
establecer los casos de responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo o
custodia, contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomentar la

educacion y la cultura. Asimismo debe contribuir a la preservacién de la moral, civismo para la

proteccion de los derechos de los ciudadanos.

2) DelAlcalde.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de Cdédigo Municipal, las principales
funciones del Alcalde son: presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente, llevar las

relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y privados asi como
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los ciudadanos en general, convocar por si, o por peticion del sindico, o de los concejales por lo
menos a sesion extraordinaria , cumpliry hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos
emitidos por el Concejo, ejercer las funciones de gobierno y administracién municipal, nombrary
remover a los funcionarios y empleados, siempre que dicha decisién no le corresponda al

Concejo tomarla.

Le corresponde ademas dictar las politicas de gestion municipal, elaborar los planes de
trabajo y el presupuesto municipalde ingresos y egresos, para luego someterlos a aprobaciéon por
el Concejo, velar por que se presten los servicios municipales en forma efectiva y a costo

razonable.

3) DelSindico.

Segun el articulo 51 del Cédigo Municipal, al sindico le corresponde intervenir en los
juicios en defensas de los intereses del municipio, velar porque los contratos que celebren la
municipalidad se ajusten a las prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el Concejo,
fiscalizar las cuentas municipales, velar por el cumplimiento de este co6digo, ordenanzas,

reglamentos, acuerdos municipales y brindar asesoria alConcejo y Alcalde.

Es el encargado de revisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo

Municipal, para verificar la legalidad de los mismos y darle el visto bueno a los documentos,

ademas debe emitir dictamen en forma razonable y oportuna en los asuntos que le soliciten.
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4) DelSecretario Municipal.

Las funciones principales del Secretario Municipal segun lo regulado en el articulo 55 del

Coédigo Municipal, son: asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas,

autorizar ordenanzas municipales y deméas acuerdos que emita el Concejo, convocar a los

concejales a las sesiones, llevar los libros que emanen del Concejo, llevar un expediente de

todos los documentos entregados, despachar las comunicaciones que emane el Concejo, dar

cuenta de las sesiones los asuntos que ordena el Alcalde o quien preside el Concejo, también

orientar alpersonaly lo deméas que sefialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

1.11. FUNCIONES DE LAS UNIDADES EN RELACION A LOS PROCEDIMIENTOS

CONTABLES.

La estructura organizativa de las municipalidades estd compuesta por diferentes

unidades, que coadyuvan a su buen funcionamiento, dentro de estas se mencionan las que

intervienen en el flujo de informacién y responsabilidades en los procesos contables, desde que

surgen las operaciones sobre hechos econémicos hasta su finalizacién que seria el registro

contable.

1) Tesoreria Municipal.

La unidad de Tesoreria esta bajo responsabilidad del Tesorero Municipal, a su cargo

estard la recaudaciéon y custodia de los fondos municipales sean estos provenientes de tasas,

impuestos, contribuciones especiales, subsidios y donaciones o del Fondo para el Desarrollo
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Econdémico y Social de los Municipios (FODES) y la ejecucion de los pagos respectivos, de

acuerdo a lo establecido en el articulo 86 del Co6digo Municipal.

Ademas se encarga de mantener actualizado los registros de caja, banco, efectuar las

respectivas retenciones a los empleados y particulares que presten sus servicios a la

municipalidad, realizar las remisiones de dichos impuestos en forma oportuna; llevar a cabo las

actividades de recaudacién tributaria, entrega de recibos firmados y cancelados por los pagos

recibidos, remesar diariamente, realizar todos los pagos debidamente autorizados mediante

cheques, entre otros.

2) Catastro Municipal.

Esta unidad maneja un sistema de informacion territorial, cuyo ntcleo estd constituido por

catastro tanto de inmuebles como de empresas urbanas; debe llevar un inventario organizado y

actualizado sobre los bienes inmuebles y empresas que operan dentro del municipio, esta

encargada del archivo de contribuyentes de acuerdo a la actividad econémica que se dediquen y

del control tributario de estos, también es la encargada de la secciéon de cuentas corrientes,

cobros y recuperacién de mora.

Es también la responsable de atender a los contribuyentes para el céalculo de los montos

a pagar en concepto de tasas e impuestos, elaboracién de los mandamientos de ingresos y

elaboracién de solvencia y exoneraciéon.
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Ademas debe registrar en los libros o tarjetas de cada contribuyente, elaborar y remitir

notas de cobro a los contribuyentes.

3) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

La UACles la encargada de realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, segun disposiciones legales

contenidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracién Publica (LACAP).

4) Contabilidad.

Esta unidad tiene la funcién seguin el articulo 103 del Cédigo Municipal, de llevar los

registros contables de conformidad al sistema de contabilidad gubernamental, que para el caso

serd proporcionado por el Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de

Contabilidad Gubernamental.

Dicho sistema servira para registrar, procesar y controlar en forma sistem atica, toda la

informacién referente a las transacciones realizadas por la municipalidad, en el area fiscal y

patrimonial de manera correcta y oportuna; también es responsabilidad de esta unidad la

elaboracién de informes financieros.

Para elregistro contable de las operaciones financieras, realizadas por la municipalidad,

es necesario que la documentaciéon que respalda la informacién cumpla con todos los requisitos

técnicos y legales vigentes; es responsabilidad entonces del encargado de esta unidad su

revision, para garantizar que los informes financieros reflejen informacién razonable.
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El responsable de esta unidad, debe proporcionar informacién financiera confiable vy

oportunamente al Concejo Municipal e instituciones autorizadas, en el momento que lo requieran,

permitiéndoles una mejor eficiencia en el control y uso de los fondos que les transfiere el

Gobierno y los que recaudan en su municipio.

En esta unidad se deben seguir los procedimientos apropiados, para el proceso de la

informacién contable, considerando que sus funciones implican una responsabilidad en el

contenido de la informaciéon financiera de la municipalidad y esta puede tener consecuencias

sancionatorias, por la via administrativa o judicial, para el funcionario responsable o empleados

involucrados.

El responsable de la unidad de contabilidad de la municipalidad, previo a desempefiar

dicho puesto debera tener aprobado un curso de especializaciéon en contabilidad gubernamental,

segln lo establece el articulo 203 del Reglamento de la Ley Orgéanica de Administracion

Financiera del Estado.

1.12. FUENTES DEINGRESOS MUNICIPALES.

Los ingresos de las Alcaldias Municipales provienen de diferentes fuentes, pero las tres

principales son:ingresos propios, subsidios, donaciones y transferencias (FODES), taly como se

muestra en el siguiente esquem a:

55



INGRESOS MUNICIPALES

FUENTES DE
INGRESOS

MUNICIPALES

Ingresos Propios Subsidios y Transferencias

Donaciones (FODES)

Corrientes De Capital Subsidios del Donativos Funcionamiento Inversion (75%)

Gobierno Central (25% )

Fuente: SACDEL y Ley FODES, 2000.

1) Ingresos Propios:

Como ingresos propios deben entenderse los generados por el propio municipio, sin
tener que recurrir a transferencias del Gobierno Centraly se dividen en ingresos corrientes y de
capital.

Los ingresos corrientes: son los recursos provenientes del cobro de tributos exigidos por el
municipio, a los contribuyentes o responsables, en virtud de una ley u ordenanza, para el

cumplimiento de sus fines3?, y estos se clasifican en:

- Impuestos Municipales: son tributos exigidos por el municipio, sin contraprestacion

alguna individualizada, que son aplicados a las actividades econdémicas que se

2
Ricardo, Mendoza Orantes, "Recopilacién de Leyes y Reglamentos Municipales: Ley General Tributaria Municipal”, 82

Edicién, El Salvador, Editorial Juridica Salvadorefia, 2007, Pag. 60.
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desarrollan en la municipalidad, estando obligadas a pagar dichos impuestos las

personas y empresas que ejercen actividades comerciales, industriales, financieras o de

servicios en el municipio.

Tasas Municipales: Son los tributos que se generan en ocasion de los servicios puUblicos

ya sean estos de naturaleza adm inistrativa o juridica prestados porel municipio.

Los servicios que brindan las municipalidades son de diferente naturaleza, pudiéndose

clasificar entre aquellos que se cobran al crédito como alumbrado publico, aseo, mercado vy

mantenimiento de pavimentos y aquellos que se pagan al contado como rastros, cementerios,

registro del estado familiar, y otros. También, brindan a la poblacién servicios gratuitos, tales

como: policia municipal, parques, nomenclatura, bibliotecas y otros 3.

Alumbrado Publico: los municipios son los responsables de prestar el servicio de

alumbrado en las calles y avenidas de las zonas urbanas. La energia eléctrica y los

demas gastos que se realizan para prestar este servicio son recuperados a través del

cobro de tasas.

Aseo Publico: en la mayoria de los municipios del pais, el servicio de aseo puUblico se

limita a la recoleccion y transporte de los desechos so6lidos hacia un botadero, donde se

Sistema de Asesoria y Capacitacion para el Desarrollo Local-SACDEL, “Finanzas Municipales: Estudio de los

ingresos

gastos corrientes en 9 Municipios de ElSalvador”, SACDEL, San Salvador, El Salvador, 2000, Péag.61.
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depositan sin recibir ningun tratamiento, contribuyendo gravemente a la contaminacion del

medio ambiente.

Mercados Municipales: la creaciéon, organizacién y administracion de los mercados es

responsabilidad de cada Gobierno Municipal, por lo cual se cobra una tasa a los usuarios

delmercado, es decira los poseedores de puestos para elcomercio.

Cementerios: los cementerios municipales son inmuebles urbanos o rurales que se

utilizan para el enterramiento, inhumaciéon e incineracién de restos humanos. Los

municipios a través de ordenanzas establecen las tasas por los diferentes servicios que se

prestan los cementerios municipales.

Registro del Estado Familiar: constituye un servicio municipal que comprende el asiento y

emisién de certificaciones del estado familiar de Jlas personas naturales, como

nacimientos, matrimonios y defunciones; asicomo de otros hechos que afectan su estado

civil, como adopciones y divorcios.

Servicios Administrativos: los servicios administrativos comprenden las certificaciones de

registros publicos municipales como registro de titulos, inscripcion de documentos

privados y otros. También los permisos, licencias o matriculas de actos que requieren aval

0 autorizacion del municipio, entre ellos las construcciones, notificaciones, urbanizaciones,

rifas, rotura de pavimentos y otros similares.
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También estan sujetos al pago de tasas los servicios juridicos municipales, tales como:

auténtica de firmas, emision de certificaciones y constancias, guias, documentos privados,

licencias, matriculas, permisos, matrimonios, testimonios de titulos de propiedad, transacciones

de ganado y otros de similar naturaleza.

- Contribucion Especial Municipal: es el tributo que paga el contribuyente por recibir un

beneficio especial, por la ejecucion de obras publicas o actividades determinadas,

realizadas porlos municipios?®*.

- Otros Ingresos: también pueden haber otros ingresos para el municipio, por multas,

recargos e intereses tributarios.

De Capital: los ingresos de capitalllegan a los fondos del municipio por la venta de activos de su

propiedad, o mediante la contratacién de préstamos.

2) Subsidios y Donaciones:

Los subsidios son fondos que traslada el Gobierno Central a las municipalidades para

realizar obras especificas.

Las donaciones son fondos recibidos de personas, empresas privadas, gobiernos extranjeros y

organismos internacionales para invertirlos en proyectos especificos®°.

4
Ricardo, Mendoza Orantes, “Recopilacion de Leyes y Reglamentos Municipales: Ley General Tributaria Municipal”, 82

Edicién, Editorial Juridica Salvadorefia, El Salvador, Pag. 61.
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Las municipalidades tienen que recurrir a este mecanismo de generacién de ingresos,
como una alternativa para llevar el desarrollo a muchas comunidades, que de otra forma no

podrian hacer, debido a sus limitados recursos.

3) Transferencias (Fondo para elDesarrollo Econémico y Socialde los Municipios):
Las transferencias de fondos que el gobierno transfiere a las municipalidades, es una
forma de ayudar a estas en sus reducidas posibilidades de recaudacién y en sus innumerables

gastos.

El Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES), proviene de
los ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado y se asigna a los municipios, a través
del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, seglin lo regulado en los articulos 2, 4,6 y 7 de

la Ley de Creacién del Fondo para elDesarrollo Econémico y Socialde los Municipios.

La transferencia del FODES representa uno de los pilares que sostiene las finanzas
municipales, y busca satisfacer las necesidades béasicas de las comunidades e impulsar

proyectos claves para eldesarrollo socioecondmico de los municipios y portanto delpais.

El monto de la transferencia correspondiente a cada municipalidad se establece de
acuerdo a los criterios sefialados en el articulo 4, de la Ley de Creacién del Fondo para el

Desarrollo Econémico y Socialde los Municipios, en la forma siguiente:

Sistema de Asesoria y Capacitacion para el Desarrollo Local-SACDEL, “Finanzas Municipales: Estudio de los

ingresos y gastos corrientes en 9 Municipios de ElSalvador”, SACDEL, San Salvador, EIl Salvador, 2000, Pag. 14.
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a) 50% segln supoblacién,

b) 25% en forma equitativa para todos los municipios delpais,

c) 20% se distribuye de acuerdo a los indices de pobreza,y

d) 5% porla extension territorialdel municipio.

Antes de hacer las transferencias del FODES, el Instituto Salvadoreio de Desarrollo

Municipal, realiza un descuento de la asignacién presupuestaria que hace el Gobierno Central a

las municipalidades; para destinarlo a tres instituciones estrechamente relacionadas con ellas, y

lo distribuye de la siguiente manera:

1) Quinientos setenta y un mil cuatrocientos veintiocho 67/100 délares de los Estados

Unidos de Norte América, para el Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local

(FISDL).

2) Quinientos setenta y un mil cuatrocientos veintiocho 67/100 doélares de los Estados

Unidos de Norte América, para el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

3) Quinientos setenta y un mil cuatrocientos veintiocho 67/100 délares de los Estados

Unidos de Norte América, para la Corporacién de Municipalidades de la Republica de EI

Salvador (COMURES).
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Esta distribucién total asciende a la cantidad de un millon setecientos catorce mil

doscientos ochenta y seis délares de los Estados Unidos de Norte Am érica.

Las municipalidades reciben mensualmente los recursos del Fondo para el Desarrollo

Econdomico y Socialde los Municipios, del que deben invertirel 75% en el desarrollo de obras de

infraestructura, para el desarrollo local y utilizar el restante 25% para gastos de funcionamiento

institucional, esto segun lo referido en el articulo 8 de la ley anteriormente mencionada.

Por negociaciones, propuestas técnicas y reformas legales que COMURES ha

presentado a diversas instituciones, como la Comisién Nacional para el Desarrollo (CONADEL),

el FODES se ha incrementado gradualmente, llegando a partir del afio 2005, al 7% de los

Ingresos Corrientes del Presupuesto Generalde la Nacion 3%,

EIFODES ha tenido un crecimiento considerable desde su inicio en 1996 y el afio 2006,

que en numeros significa un aumento en 156 millones 969 mil 712 délares de los Estados Unidos

de Norte América, talcomo se muestra en la grafica siguiente:

36
Corporacion de Municipalidades de la RepuUblica de ElSalvador, “Memoria de Labores: Enero a Diciembre 2005 y
Enero a Abril2006", Diakonia, EIl Salvador, 2006, Pag.22.
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GRAFICO N°1

COMPORTAMIENTO ASIGNACION FODES PERIODO 1996-2006
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Fuente: Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador, 2006.

1.13. GASTOS MUNICIPALES.

Las municipalidades aligual que cualquier empresa privada tienen que destinar parte de

sus ingresos, a gastos necesarios para el desempefio de sus operaciones normales, los que

pueden estar compuestos por: servicios

suministros y transferencias corrientes.

personales,

servicios

no

personales,

materiales

y
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Servicios personales son: salarios, prestaciones laborales, dietas y vidaticos a funcionarios

o empleados municipales, que representan el mayor porcentaje del total de gastos por

funcionamiento en estas instituciones.

Servicios no personales son: agua, energia eléctrica, telefonia, impresiones, transporte,
arrendamientos, mantenimiento, reparaciones, financieros y otros. Los bienes de consumo son
los materiales y suministros dentro de estos estan los articulos de limpieza, repuestos para
equipo o maquinaria, combustibles, lubricantes y otros bienes de consumo; ademas los bienes de

capitalque abarcan los equipo de oficina, vehiculos, maquinaria etc.

Las trasferencias para la ejecucion de proyectos son utilizadas segln el presupuesto
elaborado por el Concejo Municipal, donde es necesario realizar diversos gastos entre estos la

compra de materiales, pago de mano de obra, etc.

1.14. INSTITUCIONES QUE CONTRIBUYEN EN LOS PROCESOS CONTABLES DE LAS

MUNICIPALIDADES.

Entre las instituciones que se relacionan con los Gobiernos Municipales especialmente
en aspectos como las transferencias de fondos, asesorias técnicas sobre el manejo operativo-

contable, su controly aplicacion; estdn las siguientes:
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1) Ministerio de Hacienda.

El Ministerio de Hacienda es el ente recaudador y administrador de los fondos del
Estado, tiene la funcion de orientar en el uso del sistema de contabilidad y la intervencion que
esta institucion ejerce sobre las municipalidades, es mediante la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (D.G.C.G.), en lo relativo a la contabilidad gubernamental que estan
obligadas a llevar segun el articulo 2 inciso 2° de la Ley Orgéanica de Administracion Financiera

del Estado.

La Direccion General de Contabilidad Gubernamental establecerd por medio de
manuales, politicas y normas técnicas de contabilidad el formato y contenido de los estados

financieros que deben serelaborados porlas municipalidades.

La informacion financiera-contable generada por la institucién, deberd ser remitida al
término de cada mes a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, dentro de los diez

dias del siguiente mes.

2) Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).
El ISDEM es una entidad especializada en el campo de la administracién municipal,
proporciona asistencia técnica, adm inistrativa, financiera y de planificacién a las municipalidades

para elmejorcumplimiento de sus funciones?’.

7
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, “Que Hacemos”, [en linea], El Salvador, agosto 2004 [citado 13 de abril

del2007,a las 3:00 p.m.]. Disponible en World Wide Web: http://www.isdem .gob.sv/igue% 20hacemos.html, Pag. 1.
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Esta institucion provee a las municipalidades los recursos técnicos y financieros

necesarios, para que promuevan el desarrollo de las comunidades y la obligacién de estas es

enviar trimestralmente un informe alISDEM sobre el uso de los recursos asignados previamente

por esta entidad.

La asistencia técnica administrativa mencionada en el articulo 3 de la Ley de Creacién

del ISDEM, consiste en recomendarles técnicas administrativas como: la organizacién interna

administrativa, sistema de recaudaciéon, contabilidad, auditoria y administracion financiera,

elaboracion de tarifas y presupuestos municipales, tanto generales como especiales, elaboracion

de presupuesto, financiamiento, construccién de obras y servicios publicos municipales, entre

otros.

3) Corte de Cuentas de la Republica.

La Corte de Cuentas de la Republica, es el ente fiscalizador y controlador en su doble

aspecto administrativo y jurisdiccional, de las entidades y organismos del sector publico y sus

servidores.

La Corte supervisa a las municipalidades en lo que se refiere a la legalidad, eficiencia,

economia, efectividad y transparencia, en lo administrativo financiero y operativo deluso dado a

los recursos otorgados por el Estado. Es también la encargada de realizar auditoria, siempre y

cuando sea de acuerdo con la ley de la Corte de Cuentas de la Repulblica, sus reglamentos,

politicas y normas de auditoria gubernamental.
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4) Corporacién de Municipalidades de la Republica de EIl Salvador (COMURES).

La Corporaciéon de Municipalidades de la Republica de EIl Salvador, es una asociacién

gremial de derecho privado y utilidad puablica, sin fines de lucro ni partidarista que agrupa a los

262 Gobiernos Municipales del pais.

COMURES promueve el fortalecimiento y busca defender proactivamente la autonomia y

competencia de las municipalidades, en el marco de la democracia participativa, el desarrollo

local, fortaleciendo a cada municipalidad del pais. También facilita un marco juridico a las

municipalidades sobre el manejoy comprensiéon de los recursos que administran.

1.15. MARCO LEGAL QUE RIGE ELPROCESO CONTABLE DE LAS MUNICIPALIDADES.

El proceso contable desarrollado en las municipalidades, entendido no como el simple

registro de las operaciones, esta regido bajo parametros técnicos y legales establecidos en

diferentes norm ativas.

Las municipalidades sin perjuicio de su autonomia, deben cumplir diversas regulaciones

en el desarrollo de sus funciones principales, a continuacién se mencionan algunas que tienen

aplicacién en el manejo de fondos y por consiguiente en los procesos contables:

1) Constitucion de la Republica de EIl Salvador.

La Constitucion de la Republica, siendo la ley primaria y la que establece los principios

generales y fundamentales para la sociedad salvadorefia, y en este caso para el desarrollo de las
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municipalidades, establece que como Estado Soberano, para su adm inistracién politica se divide

en 14 departamentos y estos a su vez en 262 municipios.

De acuerdo al articulo 202 de la carta magna, los departamentos se dividen en
municipios, que estaran regidos por concejos formados de un alcalde, un sindico y dos o mas

regidores, cuyo numero serd proporcional a la poblacion.

Segun lo establecido en el articulo 203 de la Constitucién de la Repudblica, los municipios
gozan de autonomia en lo econdémico, técnico y administrativo; ademas, estédn

regidos por un

Coédigo Municipal, que sentara los principios generales para el funcionamiento, organizaciéon y

ejercicio de sus facultades auténomas.

Por la autonomia que le ha sido conferida, la municipalidad puede crear, modificar y
suprimir tasas y contribuciones publicas, para la realizacion de obras determinadas, decretar su
presupuesto de ingresos y egresos, nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus
dependencias; asimismo, tiene la potestad de decretar las ordenanzas y reglamentos locales,

elaborar sus tarifas de impuestos y las reformas a las mismas, para proponerlas como ley a la

Asamblea Legislativa.

Los fondos percibidos por el municipio, no se podran centralizar en el Fondo General de

Estado, deberdan emplearse en obras y servicios para su poblaciéon, garantizando eldesarrollo y la
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autonomia econdémica de los municipios, se creara un fondo para el desarrollo econémico y social

de los mismos.

Los Concejos Municipales administraran el patrimonio de sus municipios y rendirdn
cuenta circunstanciada y documentada de su administracion a la Corte de Cuentas de la
Republica, la ejecucion del presupuesto sera fiscalizada a posterioridad por la misma institucion,

de acuerdo a la ley.

2) Codigo Municipal.
El Co6digo Municipal nace segun el Decreto Legislativo N° 274 del 31 de enero de 1986,
publicado en el Diario O ficial N° 23, Tomo N° 209 del5 de febrero de 1986, constituye el cuerpo
de normas juridicas sobre todo lo relacionado con el municipio; ademaéas, regula las funciones,

competencias y organizaciéon que el gobierno localtiene en su territorio.

El municipio segun el articulo 2 de este co6digo, constituye la unidad administrativa
primaria dentro de la organizacién estatal, establecida en un territorio determinado que le es

propio, este co6digo regula ademas, el funcionamiento administrativo y operativo de las

municipalidades.

En goce de su autonomia, el municipio cuenta con personaria juridica, jurisdiccién territorial y
representantes o autoridades electas mediante el voto, se destacan ademas tres elementos

fundamentales:
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a) Autogobierno: comprende la facultad de elegir los organismos que conforman el gobierno

del municipio y la capacidad para adoptar su propia legislacion tributaria, dentro de los

limites establecidos porla Constitucion y el Codigo Municipal®®.

b) Administracién Propia: establecida por el propio municipio sin consultar a otros niveles de

los servicios de adm inistraciéon general, en lo que se refiere a la contratacion del personal,

uso de su patrimonio, planificacién, presupuesto, tributacion, entre otras. Ademas poseen

administracion propia, para los servicios pablicos que brinden a la comunidad?®°.

c) Recursos Financieros Propios: los ingresos municipales provienen de impuestos, tasas y

contribuciones especiales, asi como delcobro de multas e intereses moratorios, pasando

todos a formar parte del fondo municipal.

3) Ley General Tributaria Municipal.

Esta ley surge segun Decreto Legislativo N° 86, el 17 de octubre de 1991, publicado en el

Diario O ficial N° 242, Tomo N°® 313, el 21 de diciembre de 1991, tiene como finalidad establecer

los principios basicos y el marco normativo general que requieren los municipios para ejercitar y

desarrollar su potestad tributaria, contribuyendo asi a un eficaz y mejor control tributario

municipal.

s
Angélica Maria, Alvarado Vasquez, et. al.,, Trabajo de Graduaciéon:_"Disefio de un Modelo de Sistema Integral de

Gestion de Recursos Financieros Dirigido a las Alcaldias Municipales del Area Metropolitana de San Salvador”,

Universidad Francisco Gavidia, San Salvador, 2001, Pag. 24.

39
Angélica Maria, Alvarado Vasquez,et.al,,“Op. Cit"., Pag. 25.
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Los tributos municipales son considerados como los impuestos, tasas y contribuciones

especiales municipales, siendo responsabilidad de los contribuyentes o responsables el pago de

estos, siempre y cuando exista el hecho generador.

La determinacion, aplicacion, verificacién, control, y recaudaciéon de los tributos

municipales, son funciones basicas de la Administracion Tributaria Municipal, las cuales son

ejercidas porel Concejo Municipaly establecidas en el articulo 72 del Cédigo Municipal.

Los municipios podran establecer mediante la emision de las ordenanzas respectivas,

tasas por los servicios de naturaleza administrativa o juridica que presten; ademas, los ingresos

que las municipalidades perciban en concepto de tributos, deberdan ser usados en la realizacion

de los distintos proyectos de infraestructura y desarrollo localde sus comunidades.

4) Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los

Municipios (FODES).

LaLeyde Creacién delFondo para el Desarrollo Econémico y Socialde los Municipios se

crea por Decreto Legislativo N° 74, del 8 de septiembre de 1988, publicado en el Diario Oficial N°

176, Tomo N°300 del 23 de septiembre de 1988.

La presente ley busca asegurar justicia en la distribucion de los recursos tomando en

cuenta las necesidades sociales, econdmicas y culturales del municipio, todo esto garantizado

porla creacién de un fondo de desarrollo econémico y social para cada municipalidad.
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De acuerdo a lo establecido en el articulo 1 de esta ley, el FODES estara constituido por

un aporte anual del siete por ciento de los ingresos corrientes netos del presupuesto del Estado,

que deberd consignarse en el mismo en cada ejercicio fiscaly entregado en forma mensual. El

manejo de este fondo estard a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

Elmonto del FODES seré transferido por el ISDEM a las municipalidades, pero segun lo

regulado en el articulo 4, de la asignacion total de dicho fondo se descontard la cantidad de un

millén setecientos catorce mil doscientos ochenta y seis dolares de los Estados Unidos de Norte

América, que se distribuird de acuerdo a lo explicado en la parte de los ingresos municipales.

Los recursos provenientes del FODES, deberédn aplicarse prioritariamente en servicios y

obras de infraestructura y en proyectos dirigidos a incentivar las actividades econdmicas,

sociales, culturales, deportivas y turisticas del municipio. Asimismo y de conformidad a lo

establecido en la presente ley, no podrd comprometerse o servir de garantia para obligaciones

que los Concejos Municipales pretendan adquirir.

El Gobierno Central depositara el FODES en una cuenta especial a nombre del ISDEM,

posteriormente ésta institucion deberd consignar dichos recursos en la cuenta de cada municipio,

a mas tardar dentro de los diez dias siguientes de tenerlos a su disposicion.
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Los municipios wutilizaran del total del Fondo Municipal el 25% para gastos de
funcionamiento y el restante 75% para obras de infraestructura y otros proyectos de desarrollo

local, seglin lo menciona elarticulo 8 de esta ley.

5) Ley de Creacion delFondo de Inversion Socialde El Salvador.

Esta ley nace por Decreto Legislativo N° 610, de fecha 31 de octubre de 1990, publicado

en el Diario O ficial 262, Tomo 309, el16 de noviembre de 1990.

El objetivo fundamental de este fondo, segtn el articulo 3 es promover la generaciéon de
riguezas y el desarrollo local con la participacion de los Gobiernos Municipales, las comunidades,
la empresa privada y las instituciones del Gobierno Central, esto es para implementar proyectos
de infraestructura socialy econdmica, que pueden ser realizados con ayuda mutua o con otras

instituciones con el fin de mejorar la infraestructura local.

Segun lo mencionado en el articulo 5, el fondo es el encargado de captar y administrar
recursos nacionales o extranjeros, para otorgarles financiamiento a grupos de personas naturales
o juridicas, municipalidades e instituciones publicas o privadas, para que estas puedan ejecutar
proyectos de infraestructura, siempre que se realicen basandose al cumplimiento con esta ley y

su reglamento asicomo los requisitos establecidos porelconcejo de administraciéon.
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También es el encargado de evaluar y dar seguimiento a los proyectos que se realicen

con financiamiento otorgado por esta institucion, con el fin de asegurarse de la utilizaciéon

adecuada y eficiente de los recursos asignados.

6) Ley Reguladora de Endeudamiento Publico Municipal.

Originada por Decreto Legislativo N° 930, de fecha 21 de diciembre de 2005, y fue

publicada en el Diario O ficial 238, Tomo 369, en la misma fecha. Con el propdsito de racionalizar

y optimizar las operaciones de crédito por parte de la municipalidad, normar el cumplimiento de

esta, para evitar el exceso injustificado de los créditos y un deterioro en las finanzas.

El objeto de la ley es establecer los requisitos que deben satisfacerse para la

contratacion, registro y control de las obligaciones financieras que constituyen la deuda publica

municipal.

Se considera deuda publica municipal cuando elvencimiento del crédito sea mayora un

afio, la que segun el articulo 4 deberé destinarse exclusivamente para el financiamiento de obras

que permitan obtener ingresos a la municipalidad, para la inversiéon de infraestructura social y

econdémica, dicho endeudamiento deberd seraprobado porelConcejo Municipal.

El limite de endeudamiento pUblico municipal se determinard considerando los

parametros establecidos en el articulo 6 de esta ley, en consecuencia las municipalidades se

categorizardn de la manera siguiente:
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a) Categoria A: si el indice de capacidad total es mayor que cero y los indicadores de
solvencia y capacidad son positivos, considerando esto se puede contraer una deuda sin

exceder los limites establecidos en la ley.

b) Categoria B: si el indice de capacidad total es cero o mayor que cero y el indicador de
capacidad resulta negativo, se podrd contraer una deuda, considerando que dicho

proyecto le permita mejorar sus indicadores.

c) Categoria C:sielindice de capacidad totales negativo, no se podréd contraer una deuda,

esto lleva a la municipalidad a disefiary ejecutarun plan para fortalecer sus finanzas.

La categorizacion de las municipalidades, serd determinada al menos dos veces al afio,
con base a los estados financieros. Dichos resultados seran certificados por la Direccién General

de Contabilidad Gubernamentaldel Ministerio de Hacienda.

Para establecer la categorizacion de los municipios, deberad existir coincidencia entre la
informacién ingresada por la administracion municipalen el Sistema Contable y aquella usada por
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, esta misma direccion tendrd a su cargo el
registro de la deuda pUblica municipal. Para tal efecto las municipalidades presentaran
informacién de cada crédito contratado dentro de los cinco dias habiles después de realizada la

operacion, de acuerdo a lo regulado en el articulo 9 de esta ley.
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Las municipalidades tal como lo menciona el articulo 10, deberdn incorporar en sus
presupuestos y proyecciones financieras todas las obligaciones derivadas del endeudamiento

publico, a fin de dar cumplimiento a los compromisos de servicio de deuda, y poder determinar su

capacidad de pago.

7) Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado.

Creada por Decreto Legislativo N° 516, del 23 de noviembre de 1995, publicado en el

Diario O ficial N°7, Tomo N°330 de fecha 11 de enero de 1996.

Segun lo regulado en el articulo 1, esta ley norma y armoniza la gestion financiera del
sector publico, establece y proporciona el sistema de administracion financiera integrado a las

municipalidades, el que comprende los subsistemas de presupuesto, tesoreria, crédito publico y

contabilidad gubernamental.

Las municipalidades por ser parte de las entidades e instituciones que se costean con

fondos publicos y por recibir subvencién o subsidio del Estado, estan sujetas a las disposiciones

de esta ley.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2 inciso 2° en los casos de contratacion de
créditos garantizados por el Estado, cuando se desarrollen proyectos y programas municipales,
las Alcaldias sin perjuicio de su autonomia establecida en la Constitucion de la Republica se

regiran por esta ley. En cuanto a la aplicacién de las normas generales de contabilidad
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gubernamental, las municipalidades se regirdn por lo establecido en el Titulo VI respecto a las

subvenciones o subsidios que les traslade el Gobierno Central.

Como ya lo menciona el articulo 2 inciso 2° de esta ley, serd de aplicacion para las

municipalidades el Subsistema de Contabilidad Gubernamental, que debe entenderse como el

elemento integrador del Sistema de Administracion Financiera.

Este subsistema estd constituido por un conjunto de principios, normas y procedimientos

técnicos para recopilar, registrar, procesar y controlar en forma sisteméatica toda la informacion

referente a las transacciones realizadas porla municipalidad, expresable en términos monetarios,

con el objeto de proveer informacidén sobre la gestion financiera y presupuestaria, definicidén

establecida en el articulo 98 de esta ley.

El articulo 99 literal a) menciona que uno de los objetivos fundamentales del Subsistem a

de Contabilidad Gubernamental es establecer, poner en funcionamiento y mantener en cada

entidad y organismo del sector publico, incluyendo a las municipalidades, un modelo especifico y

Unico de contabilidad y de informacién que integre las operaciones financieras, tanto

presupuestarias como patrimoniales e incorpore los principios de contabilidad generalmente

aceptados, aplicables al sector publico.

77



8) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistraciéon Publica (LACAP).

Las instituciones municipales que ejecuten obras de construcciéon y adquieran bienes y

servicios, para elcumplimiento de sus fines que son costeados con fondos municipales, se deben

realizar conforme a condiciones y procesos que sefiala la legislaci6n que norma estas

actividades.

En consecuencia, la ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica,

es el marco juridico que regula las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios

que celebren las instituciones de la Adm inistracion Publica.

La aplicacion de esta ley, en el sector publico es generale incluye a las municipalidades,

porlo que todas estas instituciones que requieran la contratacion de bienes y servicios, deberan

someterse a los requisitos, limitaciones y disposiciones de laley en mencion.

“Cada institucion de la Administracion Publica establece una Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones institucional (UACI), responsable de la descentralizacién operativa y de realizar

todas las actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras,

bienes y servicios”®. Las municipalidades organizan la UACI| segin sus necesidades vy
caracteristicas.

o

Luis, Lépez Vasquez, Recopilacion de Leyes en Materia Municipal: “Ley de Adquisiciones Contrataciones de la

Administracién Publica (LACAP)", 5° Edicién, Editorial LIS, El Salvador, 2002, Pag.45.
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Los contratos que <celebran las municipalidades pueden ser por: obras publicas,

suministros, consultoria, concesiéon y arrendamiento de bienes muebles, establecidos en el

articulo 22, de la ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; cada uno

de estos tendra su propia forma de contratacion al momento de proceder su celebracién, la que

podréd ser por licitacién o concurso pUblico, licitacién o concurso publico por invitacion, libre

gestion, contratacion directa y mercado bursatilregulados en el articulo 39 de esta ley.

9) Ley dela Corte de Cuentas de la Republica.

Creada por Decreto Legislativo N° 438, publicado en el Diario O ficial N° 176, Tomo N°

328, del 25 de septiembre de 1995, y define a la Corte de Cuentas de la Republica como el

organismo que ejercera la fiscalizacion y control sobre todas las entidades y organismos del

sector publico y sus servidores.

Ademas de las atribuciones conferidas en el articulo 195 de la Constitucion, la Corte de

Cuentas de la Republica podra, practicar la auditoria externa financiera y operacional o de

gestion a las entidades y organismos que administren recursos del Estado, dictar las politicas,

normas técnicas para el control interno y la practica de la auditoria gubernamental, examinar y

evaluar los sistemas operativos, de administracién e informaciéon y las técnicas y procedimientos

de control interno y evaluar las unidades de auditoria interna de las entidades y organismos del

sector publico, esto segun lo regulado en el articulo 5 de la referida ley.
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Segun el articulo 24, la Corte de Cuentas de la RepUblica expedird con caracter
obligatorio las Normas Técnicas de Control Interno para las entidades del sector publico como

una medida para regular el Sistema Nacionalde Controly Auditoria.

Las recomendaciones de auditoria seran de cumplimiento obligatorio en la entidad u
organismo, y por tanto, objeto de seguimiento por el control posterior interno y externo, tal como

lo establece el articulo 48.

En el articulo 50 de esta ley, se establece el sistema de controly auditoria de la gestidon
publica que examinara los siguientes sistemas administrativos: planificacién, inversiones publicas
y presupuestos, organizaciéon administrativa, adm inistracion de ingresos, tesoreria, crédito publico

y contabilidad, contratacion publica, administraciéon de bienes y servicios y recursos humanos.

10) Normas Técnicas de ControllInterno (NTCI).

Las Normas Técnicas de Control Interno, establecen pautas generales que orientan el
accionar de las entidades del sector publico, en un adecuado Sistema de Control Interno para
lograr la eficiencia, efectividad, economia y transparencia en la gestidn que desarrollan; segln
Decreto N° 4, emitido porla Corte de Cuentas de la Repulblica, publicado en el Diario O ficial N°

180, Tomo N°364,del 29 de septiembre de 2004.

La Corte de Cuentas de la RepUblica, es el ente que establece las Normas Técnicas de

Control Interno, que son aplicables con caracter obligatorio a los o6rganos, instituciones,
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entidades, sociedades y empresas del sector publico asi como sus servidores; esta aplicacién

obligatoria establecida en el articulo 1 de estas normas.

La relacion de estas normas con las municipalidades, radica en que son entidades que
pertenecen al sector publico, sujetas a la fiscalizacién y control por parte de la Corte de Cuentas

de la Republica pormanejar fondos publicos.

Segun el articulo 3, el sistema de controlinterno tiene como finalidad coadyuvar para que
la institucion cumpla con objetivos como lograr la eficiencia, efectividad y eficacia de las

operaciones,asicomo obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién.

Las normas técnicas de control interno buscan fomentar varios aspectos en las
municipalidades, estas Normas estdn basadas en un nuevo enfoque de control interno llamado
“COSO”, yenrelacion al funcionamiento se dividen de la siguiente manera:

a) Ambiente de control: es el conjunto de factores del ambiente organizacional que la
maxima autoridad, los niveles gerenciales y de jefatura deben establecery mantener, para
permitir el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control interno y para una

administracién escrupulosa.

b) Valorizacién de riesgos: es la identificacion y analisis de los riesgos relevantes para el
logro de los objetivos, formando una base para la determinacién de cémo deben

administrarse los riesgos.
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c) Actividades de control: son las politicas y procedimientos que permiten obtener una

seguridad razonable de que se llevan a cabo las disposiciones emitidas por la maxima

autoridad y los niveles gerenciales y de jefatura.

d) Informacién y comunicacién: para que la informacién y comunicaciéon sea fluida vy

apropiada dentro de la entidad, es necesaria la implantacion de sistemas de informacion,

que son los métodos y procedimientos establecidos para registrar, procesar, resumir e

informar sobre las operaciones de una entidad.

e) Monitoreo: es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento del

sistema de control interno, en el tiempo y asegurar razonablemente que los hallazgos y

los resultados de otras revisiones se atiendan con prontitud.

A partir del afio 2004 la aplicacion de las Normas Técnicas de Control Interno, se

realizara con enfoque “COSO” de control interno, para cumplir con esta condicion cada

municipalidad elabora sus propias NTCIl y a la medida de acuerdo a sus necesidades en cada

una de las areas de controlen la entidad.

11) Normas de Auditoria Gubernamental.

Las Normas de Auditoria Gubernamental surgen segun Decreto N° 5, emitido por la

Corte de Cuentas de la Republica, publicado en el Diario O ficial N° 9, Tomo N° 370, del 13 de

enero de 2006.
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Estas normas son aplicadas por los auditores internos, firmas privadas de auditoria o por
la Corte de Cuentas de la Republica, cuando realizan auditoria en entidades del sector publico,
segln lo establecido en el capitulo preliminar de las Normas de Auditoria Gubernamental, en lo

relativo al @m bito de aplicaciéon. Estas normativas sirven para que se realice una auditoria con el

personal apropiado, capacitado y con una buena planificacién para lograr los objetivos

propuestos.

La aplicacion de estas Normas permite un mejor anéalisis y comprensiéon de las areas o

actividades que se examinan, verificando el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables a

la institucion para después informar de manera confiable los resultados que se obtienen a

momento de finalizada la auditoria y hacerlas recomendaciones pertinentes.

Todos estos procedimientos se aplican a cualquier tipo de auditoria sea esta operacional
o de gestion y financiera, estas auditorias se aplican a instituciones publicas en el funcionamiento

delpersonaly en los resultados que se obtienen en sus operaciones.

12) Ley de Etica Gubernamental.

Esta ley es emitida por Decreto Legislativo N° 1038, del 26 de abrilde 2006, publicado en
el Diario O ficial N° 90, Tomo 371, del 18 de mayo de 2006; en consecuencia de la urgente

necesidad de combatir eficientemente la corrupcion en los servidores publicos.
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La ley de ética gubernamental es establecida porla Corte de Cuenta de la RepUblica, es

aplicable con caracter obligatorio a las instituciones del sector publico; segun el articulo 1 esta ley

tiene por objeto normar y promover el desempefio ético en la funcién publica; salvaguardar el

patrimonio de Estado, prevenir, detectary sancionar la corrupcion de los servidores publicos, que

utilicen los cargos o empleados para enriquecerse ilicitamente o cometer otros actos de

corrupcién en sus labores.

Las disposiciones de esta ley son aplicables a todos los servidores publicos,

permanentes o temporales, remunerados o ad-honorem, que presten servicios a entidades

estatales o municipales dentro o fuera del territorio de la Republica.

La ley de ética gubernamental establece los derechos y deberes de los servidores

publicos y la forma de aplicacion de la sancién pertinente a la falta cometida y la multa que se le

pueda aplicar a la falta de ética gubernamental todo esto puede ocasionar despido, cambio de

puesto o suspension delcargo en cualquierempleado publico.

13) Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP), Ley

del Seguro Socialy Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

El sistema comprende el conjunto de Instituciones, normas y procedimientos mediante

los cuales se administra los recursos destinados a pagarlas prestaciones que deben reconocerse

a sus afiliados para cubrirlos riesgos de invalidez, vejez y muerte de acuerdo a estas leyes.
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Las obligaciones o vinculos que las municipalidades tienen con estas leyes, se refiere al

pago de la deuda patronal que se aporta al Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados

Publicos, Instituto Salvadorefio del Seguro Social y a las Administradoras de Fondos de

Pensiones, para que los empleados sean protegidos por los sistemas de seguridad social, como

una obligacion del Estado. También sirve como agente de retencién en cuanto a la cuota que

aportan los empleados, las que segun estas leyes deben enteraren los plazos sefialados.

14) Coédigo de Trabajo.

Surge seglin Decreto Legislativo N° 15, del 23 de junio de 1972, publicado en el Diario

O ficial N® 142, Tomo N° 236, del 31 de julio de 1972. El objeto principal de este Co6digo segun lo

mencionado en el articulo 1 es armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,

estableciendo sus derechos y obligaciones.

La aplicacion de este Cédigo a las municipalidades estd fundamentada en el articulo 2

literal b) del mismo, y se refiere a las relaciones de trabajo entre los municipios y sus

trabajadores.

Sin embargo en el inciso 2° del mismo articulo menciona que no tendréd aplicaciéon

cuando la relacién que une a los municipios con sus servidores fuere de caracter publico y tuviere

su origen en un acto administrativo, como el nombramiento en un empleo que aparezca

especificamente determinado en la Ley de Salarios con cargo a los presupuestos municipales, o

que la relacion emane de un contrato para la prestacion de servicios profesionales o técnicos.
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Algunas de las obligaciones que tienen las municipalidades en su caracter de patrono

son: pagar al trabajador en la forma, cuantia, fecha y lugar establecido en el contrato;

proporcionar altrabajadorlos materiales necesarios para el trabajo; entre otros.

Las prestaciones a las que tienen derecho los trabajadores son diversas, tales como:

vacaciones, asuetos, prestaciones por enfermedad o maternidad, obligacion que tienen con los

empleados/a antes y después de muerto las prestaciones a las que esta obligado a dar como

indemnizaciéon a sus familiares o a quien se deje como beneficiario.

15) Ley de la Carrera Adm inistrativa Municipal.

Esta ley surge segun Decreto Legislativo N° 1039, del 29 de abril de 2006, publicado en

el Diario O ficial N°® 103, Tomo N° 371, del 6 de junio de 2006; esta ley sustituye a la Ley del

Servicio Civil, normativa que nunca se ha desarrollado y aplicado integralmente, para que las

municipalidades del pais presten mejores servicios pUblicos municipales a los ciudadanos de sus

respectivas jurisdicciones.

Mediante la aplicacion de esta ley se garantiza la eficiencia de la administracién publica

municipal ofreciendo igualdad de oportunidades a las personas que soliciten ingresar al servicio

publico,segln el articulo 11 se consideran funcionarios y empleados aquellos cuya relacién

laboral con el municipio sea de cardcter publico y su cargo o empleo aparezca especificamente

determinado en el presupuesto respectivo.
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Los trabajadores y funcionarios que estén bajo esta ley, tendran derecho a todas las

prestaciones laborales como estabilidad en el cargo, devengar sueldo, vacaciones, aguinaldos,

jubilacion, prestacion econémica porincapacidad, entre otros.

16) Codigo Tributario.

Surge por Decreto Legislativo N° 230, de fecha 14 de diciembre de 2000, publicado en el

Diario O ficial N° 241, Tomo 349,del 22 de diciembre de 2000.

La aplicacion que este cuerpo legal ejerce sobre las municipales, es basicamente la

siguiente: en el articulo 162 inciso 3° establece que, las municipalidades serdan agentes de

retencion del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios,

auque no sean contribuyentes de dicho impuesto, o no sean los adquirentes de los bienes o

prestatarios de los servicios.

Es también obligacion de las municipalidades informar semestralmente el nombre y

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

de su propiedad en ese lapso, regulado en elarticulo 121 delmismo co6digo.

Cuando la municipalidad efectie el pago de remuneraciones, estd obligada a efectuar la

retencion correspondiente e informar a la Administraciéon Tributaria.
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Segun elarticulo 156, las municipalidades que paguen o acrediten sumas en concepto de
pagos por prestacion de servicios a personas naturales que no tengan relacién de dependencia
laboral, estan obligadas a retener el 10% de dichas sumas en concepto de anticipo del Impuesto

Sobre la Renta independientemente del monto pagado.

Cuando la municipalidad adquiera bienes intangibles debera retener el 10% en concepto
de Impuesto Sobre la Renta, a las personas naturales o juridicas, sucesiones o fideicomisos

domiciliados en el pais que le transfieran estos bienes, establecido en el articulo 156-A del mismo

codigo.

17) Ley de Impuesto Sobre la Renta.
La Ley de Impuesto Sobre la Renta fue emitida por el Decreto Legislativo N° 134, de

fecha 18 de diciembre de 1991, publicado en el Diario O ficial 242, Tomo 313, del 21 de diciembre

de 1991 y entr6o en vigencia en 1992.

Las municipalidades no se consideran sujetos obligados alpago de este impuesto, segln

el articulo 6 de esta ley, unicamente serdn agentes de retencién talcomo lo establece el Cédigo

Tributario.

El vinculo de las municipalidades con esta disposiciéon legal se refiere a su actuacién

como agente de retenciéon de impuesto porelsalario que devengan los empleados municipales y
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por toda contratacién de servicios profesionales y técnicos celebrados por la municipalidad con

terceros; asimismo con la obligaciéon de informar sobre las donaciones recibidas.

18) Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de

Servicios (IVA).

Su creacion fue seglin el Decreto Legislativo 296, del 24 de julio de 1992, publicado en el
Diario O ficial N° 143, del 31 de julio de 1992, segln esta ley se aplica el 13% sobre la base

imponible en concepto de este impuesto.

De acuerdo a lo establecido en los articulos 45 literal g) y el 46 literale) de esta ley, las
importaciones e internaciones realizadas por las municipalidades estardn exentas de este
impuesto, cuando los bienes importados o internados, sean para obras o beneficio directo de la

respectiva comunidad, también estardn exentos los servicios prestados por los empleados

municipales.

19) Ley Especialde Proteccion al Patrimonio Culturalde EIl Salvador.
Esta ley surge por Decreto Legislativo N° 513, del 22 de abril de 1993, publicado en el
Diario O ficial N°© 98, Tomo N° 319, el 26 de mayo de 1993, el propésito de esta es fomentar el

patrimonio culturalde El Salvador.
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Las municipalidades estdn obligadas a velar por la conservacion de todos los bienes

culturales, y deberan atender las normas y técnicas que dicte el Ministerio de Educaciéon para

dicho propdsito, esto segin lo mencionado en los articulos 6 y 7.

Los bienes culturales que se encuentren en poder de las municipalidades, se consideran

de propiedad publica, porlo que dichas instituciones estan obligadas a conservarlos, protegerlos,

y a facilitar su exhibicién para los habitantes de la republica.

20) Ley del Medio Ambiente.

Nace por Decreto Legislativo N° 233, el 02 de marzo de 1998, publicado en el Diario

O ficial N° 79, Tomo N° 339, el 04 de mayo de 1998, el objeto de esta ley es desarrollar las

disposiciones de la Constitucién de la Republica, que se refiere a la protecciéon, conservacion y

recuperacion del medio ambiente, el uso sostenible de los recursos naturales, asicomo normar la

gestion ambiental publica, privada y la proteccion ambiental como obligacién basica del Estado,

los municipios y los habitantes.

Esta Ley faculta a las municipalidades a velar por la proteccién del medio ambiente, en

consecuencia deben elaborar programas y proyectos de desarrollo para la proteccion del medio

ambiente.

Las municipalidades segln el articulo 6 de esta ley, forman parte del Sistema Nacional

de Gestion del Medio Ambiente (SINAMA) y deben contar con una unidad ambiental, organizada

con personalpropio y financiado con el presupuesto institucional.
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Esta unidad tendrd las funciones de supervisar, coordinar y dar seguimiento a las

politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de su institucion,

cumpliendo asiconlas normas ambientales emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente.

21) Ley Generalde Cementerios.

Creada por Decreto Legislativo N° 320 de fecha 3 de mayo de 1973, publicado en el

Diario O ficial N° 91, Tomo 239, el 18 de mayo de 1973, establece en su articulo 3 que los

cementerios pueden ser municipales, particulares y de economia mixta; los cementerios

municipales son establecidos y administrados porlas municipalidades.

Las municipalidades estan facultadas para sancionarcon multas de veinticinco colones a

cinco mil colones, segun la gravedad de la infraccién y la capacidad econémica del infractor,

como lo regula el articulo 41. La imposicion de la multa estarda a cargo del alcalde municipal

respectivo y ésta ingresara alfondo comdn municipal correspondiente.
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CAPITULO 2

METODOLOGIA

Método de Investigacion

Tipo de Investigacion

Poblacion y Unidades de Estudio
Técnicas para Colectar Informacion
Validacion de Instrumentos

Plan de Levantamiento de Datos
Procesamiento de Informacion
Presentaciéon de la Informaciéon

Analisis de los Resultados
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RESUMEN

En el Capitulo 2 se presenta la metodologia utilizada en el desarrollo de la investigacién,

referente a los procedimientos contables para el manejo de fondos puUblicos realizados en la

Alcaldia Municipal de San Lorenzo, donde se detalla el método de investigacién utilizado, el tipo

de la investigacion aplicado; asi como la poblacién de investigacion y las unidades de estudio a

las que se administraron los diferentes instrumentos disefiados.

Ademas, se sefialan las técnicas documentales y de campo que se utilizaron para

recolectar la informacién, el plan de levantamiento de datos, la forma en que se proces¢6 y la

presentacion de la misma; también se detalla como se realizé el analisis de los resultados

obtenidos de la situaciéon actual, que sirvio para elaborar el plan de intervenciéon, tomando en

cuenta la recomendacion “Disefiar manuales de procedimientos, en especial para el manejo y

control de los fondos publicos percibidos, para incrementar el control de las actividades

relacionadas en la Alcaldia Municipal de San Lorenzo”, a la cual se le dio solucién, disefiando el

manual de procedimientos contables para el manejo de fondos puUblicos en la Alcaldia Municipal

de San Lorenzo.
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CAPiTULO 2

METODOLOGIA

2.1 METODO DE INVESTIGACION.

En el desarrollo de la investigaciéon la metodologia fue de gran importancia, a través de

esta se reuni6 informaciéon ordenada y en forma sistem atica, que permiti6 obtener los elementos

necesarios para elaborar los procedimientos contables y darle solucion a la problem dtica que se

detect6 mediante un diagndstico realizado en la Alcaldia Municipal de San Lorenzo; ademas,

para alcanzar los objetivos propuestos en la investigacion que fueron, contribuir al control interno

sistematizando los procedimientos contables para el manejo de fondos publicos, identificar los

procedimientos que realizan los responsables de las unidades, considerando las normas

contables y de controlinterno.

En la investigacion se aplico el método operativo, que tiene como finalidad buscar la

explicacion y relaciones entre factores que influyen en la problem atica como la falta de aplicacion

del sistema de control interno, principalmente en el componente de actividades de control; para

buscar alternativas y dar soluciéon al problema objeto de investigacion, a través del manual de

procedimientos contables para el manejo de fondos publicos, en la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo.
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2.2 TIPO DEINVESTIGACION.

Se han empleado varios criterios para determinar el tipo de investigacion que se ha

realizado, entre los que se tienen:

1) De acuerdo a su aplicabilidad.
Esta investigacion fue aplicada, porque tuvo como objetivo darle soluciéon al problema
identifico la falta de un manual de

determinado a través de un diagndstico, en el que se

procedimientos contables para el manejo de fondos puUblicos, en la municipalidad de San

Lorenzo.
A la problematica antes mencionada se le ha dado solucién mediante la aplicacion de
conocimientos practicos y tedricos, con el propd6sito de contribuir con la institucién para que esta

cumpla con uno de los componentes de las Normas Técnicas de Control Interno, en lo relativo a

las actividades de control.
2) Segunelnivelde profundidad delconocimiento.

De acuerdo al nivel de profundidad del conocimiento, esta investigacion se considera de

tipo descriptiva, porque se inici6 identificando los componentes principales que estaban

influyendo en el problema.

Mediante la investigacion realizada en la municipalidad de San Lorenzo, se logro

a la falta de procedimientos contables,

identificar cOmo se encontraba la problem atica referente

para elmanejo de fondos publicos en la municipalidad de San Lorenzo,luego estos resultados se
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analizaron para dar una solucién préactica a través de la elaboracion de un manual de

procedimientos contables, que sirva como guia en el manejo de fondos publicos.

3) De acuerdo ala amplitud con respecto al proceso de desarrollo delfenémeno.

De acuerdo a la amplitud con respecto al proceso de desarrollo del fenémeno, la

investigacion fue de corte transversal, porque se estudiéo la problematica en un periodo de tiempo

definido y de corta duracién, lo que correspondié Unicamente alafio 2007.

2.3 POBLACION Y UNIDADES DE ESTUDIO.

La poblacién de la investigacion estuvo conformada por: el Alcalde Municipal, los

responsables de las unidades y todos los empleados de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo.

Debido a que la cantidad de elementos no es muy numeroso, se realizé el estudio completo de la

poblacién, donde las unidades de estudio fueron las relacionadas con los procedimientos

contables de la Municipalidad, que son los responsables de las unidades siguientes: Catastro,

Tesoreria, Contabilidad y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI),

ademas fue necesario realizar entrevistas al Alcalde Municipal como representante del Concejo

Municipal, para conocer la participacion que este tiene con el manejo de los fondos publicos de

la institucion.

2.4 TECNICAS PARACOLECTARINFORMACION.
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La informaciéon requerida para llevar a cabo la investigacion se obtuvo a través de la

aplicacion de técnicas documentales y de campo, que fueron utiles para obtener informacion

ordenada, confiable y necesaria para conocer con mayor profundidad la situacion actual de la

Alcaldia Municipalde San Lorenzo; asimismo, conocer los procedimientos contables que realizan

las diferentes unidades relacionadas y obtener los elementos necesarios para darle solucién a la

problem atica, disefiando un manual de procedimientos contables para el manejo de fondos

publicos en la municipalidad.

1) Técnicas documentales.

Para conocer la teoria relacionada con el tema, fue necesario recopilar informacién

bibliografica, por medio de la consulta de diversos libros de contabilidad para conocer aspectos

relacionados con esta 4rea. Ademaéas se consultaron revistas, decretos, manuales, entre otros,

para ampliar de manera general lo relativo a la contabilidad gubernamental, municipalidades,

fondos publicos, entre otros; y posteriormente seleccionar y estudiar la informacién que sirviera

de base para el disefio de procedimientos contables que orientaran a los responsables de las

diferentes unidades de la municipalidad.

Ademas, se consultaron diferentes disposiciones legales aplicables a las

municipalidades, seleccionando las que tuvieran relacién con los procedimientos contables,

controlinterno y el manejo de fondos publicos en dichas entidades.
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En esta investigacién se utilizé la observacion documental a las normativas contables y

de control interno aplicables a las alcaldias municipales, con el propo6sito de evaluar la

correspondencia de estas, con los procedimientos que se realizan en la municipalidad de San

Lorenzo.

Técnicas de campo.

Para larealizacion de la investigacién de campo se administraron las siguientes técnicas:

Encuestas: a los responsables de las unidades de Catastro, Tesoreria, Contabilidad,

Registro del Estado Familiar y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(UACI), con el objetivo de conocer su perfil, especializacion y conocimiento del cargo

que desempefian.

Entrevistas: estas fueron administradas al Alcalde Municipaly a los responsables de las

unidades de Catastro, Tesoreria, Contabilidad y la Unidad de Adquisiciones 'y

Contrataciones Institucional (UACI), para conocer las actividades que se realizan en

estas unidades, y asi identificar los procedimientos contables, desde que se genera la

informaciéon hasta llegar alregistro contable, sefialando ademés a los responsables de su

ejecucion y control.
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Listas de cotejo: a través de la aplicacion de esta técnica se obtuvo informaciéon general

de la institucion, como estructura organizativa, misiéon, vision de la institucién, entre otros

datos, necesarios de la municipalidad de San Lorenzo.

2.5 VALIDACION DEINSTRUMENTOS.

Cabe mencionar que fue necesario validar la encuesta dirigida a los responsables de las

unidades, que se relacionan con los procedimientos contables, en la Alcaldia Municipal de San

Esteban Catarina, Departamento de San Vicente, para comprobar que dicho instrumento

cumpliera con los elementos necesarios para alcanzar el objetivo de esta. A continuacién se

muestra el acta de la prueba piloto.

ACTA DE PRUEBA PILOTO

La prueba piloto para validar el instrumento para la encuesta dirigida a los responsables

de las unidades relacionadas con los procedimientos contables, se realizé en la Alcaldia

Municipal de San Esteban Catarina, Departamento de San Vicente, ubicada en 12 Av. Nte. N° 1,

Barrio EI Calvario, el dia viernes trece de octubre de dos mil siete, a partir de las nueve con diez

minutos hasta las once de la mafiana.

La validacion de los instrumentos se realizé después de haber establecido contactos con

el Alcalde y Concejo Municipalde la entidad y recibirla autorizacion respectiva para adm inistrar la

encuesta antes mencionada. Esta fue administrada a cinco empleados de la institucion, que

desempefian el cargo de responsables de las unidades de Catastro, Tesoreria, Contabilidad,
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Registro del Estado Familiar y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI),

con elobjetivo de conocer el perfilde ellos.

Los resultados obtenidos al validar la encuesta porelequipo investigador fueron los siguientes: el

tiempo utilizado alllenar la encuesta porlos responsables de las unidades antes descritas fue de

20 a 30 minutos. EIl proceso de llenar el instrumento durd ese tiempo porque algunos de los

encuestados recibieron llamadas telefonicas, atendieron a contribuyentes que llegaron a realizar

pagos y algunos se dedicaron a realizarasuntos personales.

En cuanto a la comprensiéon de las preguntas del instrumento se obtuvieron los siguientes

resultados: todas las preguntas contenidas en la encuesta fueron comprendidas, por lo que el

grupo investigador decidid no hacerle ninguna modificaciéon.

2.6 PLAN DE LEVANTAMIENTO DE DATOS.

El levantamiento de datos fue realizado al finalizar el proceso de validacion de los

instrumentos, tomando en cuenta: la fecha de inicio y finalizacion del levantamiento de datos,

instrumentos que serian administrados, los responsables, los recursos y lugar donde serian

administrados.

Ellevantamiento de datos se presenta de la siguiente manera:
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2.7 PROCESAMIENTO DE INFORMACION.

La informaciéon obtenida a través de las encuestas a los responsables de las unidades

relacionadas a los procedimientos contables, de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, se

procesé vaciando los resultados en el software estadistico SPSS creado para tal efecto,

realizando los pasos siguientes:

1) Secred labase de datos considerando los siguientes aspectos:

a) Primero se les asigné nombre a las variables de acuerdo a la informacién de la

encuesta.

b) Se especificaron los tipos de variables, en su totalidad se les asigno num éricos.

c) EltamafioonUmero de caracteres que tenian los datos dependié de cada variable.

d) ElIndimero de decimales segun los datos de las variables, fue 0.

e) Las etiquetas asignadas a cada variable fueron el texto de las preguntas.

f) Los valores que se asignaron a los datos de cada variable, fueron las opciones de

respuesta por cada pregunta de la encuesta y otras adicionales que proporcionaron los

encuestados.

g) Las variables tienen una alineacion centrada para una mejor presentaciéon.

h) Las medidas de los datos de las variables fue escala.

2) Cuando ya se tenia creada la base de datos, se procedié a introducir los datos de la

encuesta, tomando en cuenta los aspectos establecidos en la creaciéon de la base de

datos.

3) Elsiguiente paso fue guardarelarchivo de datos

4) Luego serealizé un analisis de los datos siguiendo los pasos siguientes:
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a) Abrirelarchivo de datos de SPSS que se iba analizar.

b) Para analizar los datos se selecciond Estadisticos descriptivos en el mend Analizar,

donde se crearon

c) tablas de <contingencia, haciendo wun <cruce de variables, que permitiera wuna

interpretacion méas acertada de los resultados obtenidos.

La informacion de las entrevistas realizadas a los responsables de las wunidades

relacionadas a los procedimientos contables, se proces6 mediante el vaciado de la informacién

en un formato que identificaba el nombre de la unidad a la que fue administrada; ademas,

contenia elnimero correlativo, pregunta, y respuestas proporcionadas.

La informaciéon de la lista de cotejo se vacio en una matriz que facilito el analisis y

verificacion de la mision, visién, objetivos y estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de

San Lorenzo, que presentan en el Capitulo 3.

2.8 PRESENTACION DE LA INFORMACION.

La informacién que se recopilo a través de las encuestas, se presenta en tablas de

contingencia, producto de un cruce de variables en el sistema estadistico SPSS, algunas de

estas han sido graficadas para una mejorcomprensién de los resultados.

La informacion que se obtuvo de las entrevistas y listas de cotejo no se presenta de

forma grafica ni en tablas, Unicamente se ha retomado para hacer un andélisis de la situacion
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actual de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, en lo que respecta a los procedimientos

contables y otros datos generales.

2.9 ANALISIS DELOS RESULTADOS.

El andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos, se ha realizado con base a la

representacion grafica generada de las tablas de contingencia, producto delcruce de variables en

el sistema estadistico SPSS, los resultados de las entrevistas a los responsables de las unidades

relacionadas a los procedimientos contables de la institucion y otra informacién obtenida

mediante listas de cotejo.

Todos estos resultados se han analizado en el capitulo siguiente, donde se presenta la

situaciéon actual de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, luego se ha elaborado el plan de

intervencion en el Capitulo 4, donde se describen todos los pasos a seguir para elaborar la

propuesta de solucion a la problem atica disefiando el manualde procedimientos contables.
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CAPITULO 3

SITACION ACTUAL DE LA ALCALDIA
M UNICIPAL DE SAN LORENZO

3.1. Ubicacién Geografica

3.2. Organizaciéon de la Municipalidad de San Lorenzo

3.3. Estructura Organizativa
3.3.1. Funciones delConcejo Municipal
3.3.2. Funciones de las Unidades Relacionadas a los Procedimientos Contables
3.3.3. Intervencién delConcejo Municipalen los Procedimientos Contables
3.3.4. Perfilde los Responsables de las Unidades

3.4. Conclusiones

3.5. Recomendaciones
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RESUMEN

El Capitulo 3 contiene informaciéon de la situacion actual de la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo, obtenida a través de la investigacion de campo, contiene el anéalisis de los resultados

obtenidos, que muestran el desarrollo practico de los procedimiento contables realizados por las

personas responsables de las unidades que intervienen en elmanejo de los fondos publicos.

En este capitulo se incluye la estructura organizativa de la municipalidad de San Lorenzo,

resumiendo las funciones de cada uno de sus integrantes y la intervencion de estos en los

procedimientos contables y el manejo de los fondos percibidos. Ademas, se muestra de forma

grafica y a través de tablas estadisticas el perfilde los responsables de las unidades en mencién,

con el propdsito de conocer las cualidades que estos tienen, para poder analizar y hacer

propuestas fundamentadas en la solucion alproblema falta de procedimientos contables.
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CAPiTULO 3

SITUACION ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE SANLORENZO

3.14. UBICACION GEOGRAFICA.

El municipio de San Lorenzo se ubica en el departamento de San Vicente, y limita

geograficamente con los siguientes municipios del mismo departamento: alnorte con el municipio

de San Sebastidn; al este con el municipio de San Esteban Catarina; al sur con el municipio de

San Cayetano Istepeque; y aloeste porel municipio de Santo Domingo.

La dimension territorial del municipio de San Lorenzo es de 18.71 Km 2

., dividido en zonas
urbana y rural, la zona urbana estd conformada por cuatro barrios y cuatro colonias; la zona rural
estd compuesta por cuatro cantones divididos en veinte caserios; de acuerdo a datos
proporcionados en la municipalidad, cuenta con diez mil setecientos noventa y cinco habitantes

aproximadamente, de los cuales la mayoria se dedica al sector laboral, la agricultura, ganaderia,

y una parte del sectorurbano alcomercio.

3.2. ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO.

La organizacion de toda entidad estd compuesta por diversos elementos, que le permiten

alcanzar sus objetivos trazados a corto y largo plazo, para el caso de la municipalidad de San

Lorenzo, su organizacién estda conformada por la vision, misién y objetivos; que busca cumplir

con eltrabajo de todos sus elementos.
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- Mision

La mision dentro de una entidad, especifica el rol funcional que la organizacion va a

desempefiar en su entorno, e indica con claridad el alcance y la direcciéon de sus actividades, por

lo que es importante que la misma sea conocida por todos los empleados que laboran en la

institucion.

La municipalidad de San Lorenzo tiene como mision: “Ejecutar obras de desarrollo

comunal, satisfaciendo las necesidades de sus habitantes a través de la gestién municipal,

garantizando la participacion ciudadana, en coordinaciéon con las politicas gubernamentales y

salvaguardando su autonom ia *'.

La existencia de esta mision fue verificada a través de la lista

de cotejo (Ver Anexo 4, Lista de Cotejo).

- Vision

Las municipalidades al igual que toda entidad, visualizan a futuro lo que desean ser y hasta

donde quieren llegar, razén por la que elaboran su propia vision. La Alcaldia Municipal de San

Lorenzo posee una visibn que relne los elementos necesarios que indican como espera

encontrarse en periodos futuros, esta se verificé con los resultados obtenidos mediante la lista de

cotejo (VerAnexo 4, Lista de Cotejo) y se presenta a continuacion:

Sistema de Asesoria y Capacitacion - SACDEL, “Realizacién del Diagndstico Financiero - Tributario de la

Municipalidad de San Lorenzo”, SACDEL, San Salvador, El Salvador, Octubre de 2006, Pag. 3.
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“Mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de San Lorenzo, en las &reas:

sociales, econdémicas, culturales, etc.; contribuyendo aldesarrollo nacional”*?,

La institucién desempefia una funciéon de interés publico y todas sus actividades van

orientadas a obtener beneficios para la comunidad en general, garantizando una buena calidad

de vida para todos sus habitantes.

- Objetivos de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

En toda entidad se establecen diferentes objetivos, dependiendo de la naturaleza de Ia

misma, para establecerlos es preciso, tener claro, cuales son los resultados que se esperan

obtener, y hacia donde se encaminan los esfuerzos de todos los miembros de la institucidon.

Los objetivos son disefiados para ayudar a los empleados a entender claramente lo que la

entidad busca alcanzar, los objetivos trazados por la Municipalidad de San Lorenzo, se

mencionan a continuacion,y han sido verificados a través de la lista de cotejo (Ver Anexo 4, Lista

de Cotejo).

- “La ampliacion, rehabilitacion y conservacion de la infraestructura social y economia

béasica a nivelurbano y rural.

- Incrementar la participacion e incidencia ciudadana en los procesos de desarrollo localy

nacional.

42
Sistema de Asesoria y Capacitacion - SACDEL, “Op. Cit". P4ag.3.
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- Que la mayoria de la poblacion urbana y rural tenga un amplio y equitativo acceso a

servicios de salud.

- Mejorar la calidad, tecnologia y la infraestructura educativa a nivelurbana.

- Mejorar el conocimiento y la préactica de valores civicos, morales y espirituales en toda la

poblacion.

- Elfomento y desarrollo de la cultura, arte, deporte y recreacion.

- Promover en toda la poblaciéon una cultura encaminada a la conservacion y proteccion

delmedio ambiente”.

3.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, estd acorde a las

necesidades y actividades que se realizan en ésta; no obstante el alcalde de dicha entidad

manifesté en la entrevista realizada el dia 18 de octubre de 2007, que la poblaciéon tiene otras

necesidades que deben solventarse, tal es el caso de la Policia Municipal y encargado del

parque, unidades o sub unidades que pasarian a formar parte delorganigrama institucional, en la

actualidad estd disefiado segln la realidad de la municipalidad, sin embargo existen unidades

como la de Auditoria Interna que no estd en funcionamiento.

La Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, esta plasmada en el

organigrama que se presenta a continuacion y ha sido verificada mediante la lista de cotejo (Ver

Anexo 4, Lista de Cotejo).



Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo

CONCEJO MUNICIPAL
.COMISIONES DEL
CONCED SINDICATURA
SECRETARIA ,
VUNCPAL AUDITORIA INTERNA
DESPACHO MUNICIPAL
PROMOCION SOCIAL
ADMINISTRACION
TESORERIA
CONTABILIDAD MUNICIPAL UACI REGISTRO DE ESTADO CATASTRO ADMINISTRACION
FAMILIAR
’ ‘ ALUVBRADO
ASEOPUBLICO PuBLICO
REGISTRO Y CONTROL RECUPERACION DE
TRIBUTARIO MORA
CEMENTERIO PAVIMENTO

Fuente: Concejo Municipalde San Lorenzo, Acuerdo No. 6, Acta No. 19, 22 de diciembre de 2003.

3.3.1. Funciones del Concejo Municipal.

Como puede observarse en el organigrama institucional, el Concejo Municipalrepresenta

la méaxima autoridad dentro de la Alcaldia Municipal;, estd compuesto por el alcalde, concejales

propietarios y suplentes, y por el sindico municipal; es el responsable de la buena adm inistracion

de todos los recursos que percibe.



Las funciones de los miembros del concejo han sido retomadas del Cédigo Municipal, a

través de técnicas documentales (Ver Anexo 5, Guia de Observacion al C6digo Municipal), esta

normativa establece las atribuciones y prohibiciones que tiene cada uno, entre las méas relevantes

se mencionan las siguientes:

5) Delos Concejales.

El articulo 30 del Co6digo Municipal establece como principales funciones o facultades del

Concejo las siguientes: Nombrar al secretario municipal, tesorero y jefes de las distintas unidades

municipales, emitir ordenanzas y reglamentos para nombrar la administracion municipal, aprobar

el presupuesto de ingresos y egresos del municipio, acordar las compras o ventas de bienes y

emitir acuerdos de creacion; ademas la modificacion y supresiéon de tasas y conceder la

personeria juridica a las asociaciones comunales.

También el Concejo es el responsable de proteger y conservar los bienes municipales,

establecer los casos de responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo o

custodia, contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomentar la

educaciéon y la cultura; asimismo debe contribuir a la preservacion de la moral, civismo para la

proteccién de los derechos de los ciudadanos.

6) DelAlcalde.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de Codigo Municipal, las principales

funciones del Alcalde son: presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente, llevar las



relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y privados asi como

los ciudadanos en general, convocar por si, o por peticién del sindico, o de los concejales por lo

menos a sesion extraordinaria , cumpliry hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos

emitidos por el Concejo, ejercer las funciones de gobierno y administracién municipal, nombrary

remover a los funcionarios y empleados, siempre que dicha decisién no le corresponda al

Concejo tomarla.

Le corresponde ademas dictar las politicas de gestion municipal, elaborar los planes de

trabajo y el presupuesto municipalde ingresos y egresos, para luego someterlos a aprobaciéon por

el Concejo, velar por que se presten los servicios municipales en forma efectiva y a costo

razonable.

7) DelSindico.

Segun el articulo 51 del Cédigo Municipal, al sindico le corresponde intervenir en los
juicios en defensas de los intereses del municipio, velar porque los contratos que celebren la
municipalidad se ajusten a las prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el Concejo,
fiscalizar las cuentas municipales, velar por el cumplimiento de este co6digo, ordenanzas,

reglamentos, acuerdos del Concejo y asesoraralConcejo y Alcalde.

Es el encargado de revisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo

Municipal, para verificar la legalidad de los mismos y darle el visto bueno a los documentos,

ademas debe emitir dictamen en forma razonable y oportuna en los asuntos que le soliciten.



8) DelSecretario Municipal.

Las funciones principales del Secretario Municipal segun lo regulado en el articulo 55 del

Coédigo Municipal, son: asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas,

autorizar ordenanzas municipales y deméas acuerdos que emita el Concejo, convocar a los

concejales a las sesiones, llevar los libros que emanen del Concejo, llevar un expediente de

todos los documentos entregados, emitir las comunicaciones que emane el Concejo, dar cuenta

en las sesiones de todos los asuntos que ordena el Alcalde o quien presida el Concejo, también

orientar alpersonaly lo deméas que sefialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

3.3.2. Funciones de las Unidades Relacionadas alos Procedimientos Contables.

Las atribuciones de las unidades deben ser claras y estar plasmadas en manuales de

puestos y funciones, para que todos los responsables y empleados de las mismas tengan pleno

conocimiento de las actividades que deben realizar y del nivel de incidencia en la toma de

decisiones que tiene eltrabajo que desempefan.

La investigacion de campo permiti6 conocer las funciones que se ejecutan en las

diferentes unidades de la municipalidad de San Lorenzo, relacionadas a los procedimientos

contables, a través de entrevistas realizadas a los responsables de estas, y se detallan a

continuaciéon (Ver Anexo 2, Entrevista a Responsables de Unidades):



1) Catastro.

Esta unidad tiene asignada una persona responsable de llevar el control de las cuentas
corrientes, el cobro de recuperacién de mora, la aplicacioén de tasas por servicios e impuestos
municipales a los contribuyentes, emision de recibos, ademas realiza anotaciones en las tarjetas

de cuentas corrientes, extiende titulos a perpetuidad, entre otras actividades inherentes a esta

unidad.

En las actividades desarrolladas por esta unidad intervienen la Secretaria Municipal y el
Concejo Municipal, segun entrevista realizada a la responsable de la unidad de catastro el dia 18
de octubre de 2007, lo hacen en situaciones que requieren asesoria, en la aplicacién de
ordenanzas municipales para determinar el valor de tasas por servicios prestados, en ocasiones
no pueden calificar negocios o propiedades para su aplicacion; ademas, la responsable de la
unidad de Catastro envia informacién al Concejo Municipal de probleméaticas generadas, para

que este sugiera una solucion.

Esta unidad tiene un sistema computarizado de Catastro, Cuenta Corriente y Facturacién,
que fue proporcionado por el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), para el
registro y manejo de los inmuebles sujetos de tasas e impuestos. Cuando se realiza el célculo de
tasas a los contribuyentes se ingresa al Sistema de Catastro y este sistema posee un modulo de
facturacion que es el que emite los recibos con el monto a cancelar segln la ordenanza
municipal; los recibos proporcionados al contribuyente en esta unidad pasan a la unidad de

Tesoreria para sercancelados.



La aplicacién de las tasas municipales se realiza con base a escrituras de propiedad,

por considerarse documentacién méas confiable y real para conocer las medidas de las

propiedades; para el caso de los negocios o tiendas se cobra tasas por servicios, porque en esta

municipalidad no se tiene una Ley de Impuestos, ni estd en sus planes a corto plazo tenerla,

situacion que afecta la recaudacion de ingresos en esta entidad; para estos negocios Unicamente

se realiza un valito para clasificarlos por categoria de acuerdo a la ordenanza municipal.

La unidad de catastro analiza y determina las tasas municipales que se aplicardn a los

contribuyentes por servicios brindados como: alumbrado, pavimento, aseo, postes, entre otros;

también por los comercios que operan en la zona urbana, apegandose a lo establecido en la

ordenanza municipal, se encarga ademas de revisar y autorizar el monto determinado por este

concepto, ya que no existe otra instancia que realice dicha actividad.

Elcontrol sobre el calculo de tasas realizado a los contribuyentes, se lleva por medio de

recibos elaborados en el sistema y a través de tarjetas manuales que son actualizadas

mensualmente; ademas se guardan respaldos en diskette para mayor control y seguridad de la

informacién de los contribuyentes.

Una de las situaciones por las que debe actualizar y modificar el registro de los

contribuyentes, es por el traspaso de la propiedad, porque la nueva escritura presentada se

convierte en la base legal para registrar al nuevo contribuyente; se cierra la tarjeta anterior



colocandole al finallo siguiente: “se cierra la presente tarjeta, por cambio o traspaso de persona

segun escritura”.

En esta unidad también se elaboran reportes de los contribuyentes que se encuentran
solventes o morosos en sus pagos, se informa ademadas a la responsable de la unidad de
tesoreria de los fondos percibidos diariamente por la municipalidad para que envie la remesa al
banco. Para el caso de los contribuyentes morosos, se gestiona por medio de avisos de cobro,

dadndoles a conocer su deuda actual.

2) Tesoreria.

La responsable de esta unidad rindi6 fianza para poder desempefiar el cargo en la
municipalidad, tiene como funciéon captar fondos por medio de recibos de cobro emitidos por

catastro a los contribuyentes; ademaéas, lleva el control de los gastos realizados, elaboracién de

cheques, entre otros.

Los ingresos que esta unidad percibe son provenientes del fondo comun y del FODES
este Ultimo es asignado en un 25% para gastos institucionales y el 75% para inversién en
proyectos de infraestructura; los documentos que sirven de respaldo para los ingresos percibidos
de los contribuyentes son los recibos emitidos por la unidad de Catastro y autorizados por el

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).



Para los desembolsos de fondos sean estos del fondo propio o del fondo FODES, se

deben de cumplir requisitos, y estar aprobados por el Concejo Municipal a través de un acuerdo

previo la emision delcheque. Los pagos que se realizan sin autorizacién son Gnicamente los que

se realizan con los fondos de caja chica menores a $20.00 sison mayores a este monto se debe

emitir un cheque porelvalor correspondiente.

Los documentos que sirven de respaldo para la erogacién de fondos son los acuerdos

emitidos porelConcejo, las facturas, recibos, y voucher.

La responsable de esta unidad controla los gastos a través de los cheque emitidos por

los desembolsos realizados, estos cheques deben estar anotados en el libro de bancos para

luego corroborar con los estados de cuenta emitidos por el banco para conocer elsaldo real de la

cuenta. Los gastos de caja chica son amparados por facturas o recibos, estos Ultimos son

elaborados y aprobados porelconcejo yla Corte Cuentas de la RepuUblica.

Los documentos emitidos porla unidad de catastro y cobrados porla unidad de tesoreria,

deben ser entregados a la wunidad de contabilidad para que esta realice las partidas

correspondientes en el sistema.

Los reportes elaborados por esta unidad son aprobados por el Concejo Municipal, se

elaboran con el propo6sito de conocer la situacion econdmica de la municipalidad. Este informe se

realiza mensualmente, pero esto no significa que no debe tener controly un registro diario. Esta



unidad esta obligada a informar de los ingresos percibidos y egresos realizados al Concejo

Municipaly la Corte de Cuentas de la Republica.

3) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

En esta unidad la principal actividad que se desarrolla es el proceso de adquisiciones y

contrataciones institucionales, es la encargada de realizar las compras y licitaciones para los

proyectos que se desarrollen en la municipalidad.

Para las actividades desarrolladas en esta unidad se siguen procesos, en el caso que un

proyecto pase de los 80 salarios minimos, debe hacerse una licitacion, lo que significa realizar

las respectivas publicaciones en periddicos de mayor circulacién como manda la ley (LACAP),

hacer bases para los proyectos a licitar e invitar a empresas para que participen en la licitaciéon de

los proyectos. Estos procesos se siguen ya sea con proyectos, consultoria y supervisiones; estos

pueden ser de libre gestion.

Ademas, alinicio del afio se hace un plan de compras,en donde se especifica en que se

utilizaradn los fondos, los proyectos que se pretenden ejecutary la elaboracion de carpetas, este

plan es presentado al Concejo Municipal para su aprobacion previa discusion del mismo. Dicho

plan se elabora para el afio, sin embargo se actualiza mensualmente, o trimestralmente

dependiendo la necesidad que se tenga en la municipalidad.



Las unidades de la municipalidad que intervienen en las actividades que desarrolla la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, son la unidad de Contabilidad, Tesoreria,
Secretaria y el Concejo Municipal representado por un titular que es el Alcalde Municipal, que

contribuye a la toma de decisiones en cuanto a la inversion de los fondos.

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), es una
de las disposiciones legales que rigen el proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes o
servicios, a través del Ministerio de Hacienda, esta ley contiene los lineamientos necesarios para
las actividades que realice esta unidad, e incluso proporciona formatos para la elaboraciéon de las

bases,las que son adaptadas de acuerdo a cada necesidad.

La programacion de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios son actividades desarrolladas porla UACI con base alpresupuesto anual, adem as, este
le compete a la UACI elaborarlo, y el Concejo Municipal el responsable de aprobarlo y en

representacion de este lo firma el titular.

Para realizar las compras aligual que para realizar otras actividades el encargado de la
UACI debe tener un criterio amplio de la actividad a realizar, de lo contrario esta unidad puede

recibir asesoria externa.

Previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o licitacién para la contratacion de

obras, bienes o servicios, se identifica el proyecto por medio de la comunidad, luego se verifica si
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se dispone de fondos para dicho proyecto, se aprueba y se autoriza porelConcejo Municipaly se

apertura el proceso de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Para estos procesos, la UACI| posee un banco de datos computarizado, en este se
registran los datos y toda informacién necesaria de posibles interesados en participar en los
diferentes procesos y estos son contactados por esta unidad. Este banco de datos es actualizado
dos o tres veces al afio, dependiendo de la frecuencia con que los interesados acudan a la

municipalidad, sirve para ubicar facilmente a los posibles participantes, los que son analizados y

presentados ante el Concejo.

La municipalidad tiene una comisién de evaluacion de ofertantes conformada por el
Sindico, algunos concejales y por miembros representantes de la comunidad involucrada con el
proyecto, esta comision evalla las ofertas y recomienda al Concejo las que cumplen con todos

los requisitos exigibles, para que este tome la decision de contratar.

La UACI lleva el control de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o
servicios que se realizan por medio de expedientes para cada proyecto, este contiene registros

desde elinicio delproceso hasta elacta de recepcion para luego ser archivada.

La documentacidon que contienen los archivos de las contrataciones y adquisiciones
realizadas, se conservan hasta que dejan de estar en buenas condiciones, porque en esta

municipalidad no son destruidas, aunque legalmente después de ser auditada esta
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documentacion debe conservarse por el periodo que establece la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP).

Las formas de contrataciones se realizan mediante la contratacién directa, que no
requiere hacer mayor proceso Yy las contrataciones a través de licitaciones; que son
determinadas con base a montos, sila obra a realizar sobrepasa los ochenta salarios minimos,
se realizard una contratacién a través de licitacién, pero si el monto es menor se hace una
contratacién directa. Aunque para ambas situaciones es necesario realizar cotizaciones de tres o

cuatro ofertas como minimo.

Para el proceso de contratacion, la persona o empresa contratada debe ser la que
cumple con todos los requerimientos exigidos, porque dependiendo del proyecto y del contrato se
exigen diferentes garantias que se hacen efectivas en caso de incumplimiento con lo pactado,

estas pueden serlas siguientes:

- Garantia de cumplimiento de contrato: esta garantia es exigida para que se cumpla con

lo estipulado en elcontrato y este no sea modificado.

- Garantia de buena obra: esta no puede ser menor a un afio y se hace efectiva en caso

de que elproyecto terminado presente deterioros en su construccion.
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- Garantia de anticipo: algunas veces en las bases de competencia se menciona que la
municipalidad entregard un porcentaje del valor total de la obra en concepto de anticipo;
en este caso, la empresa contratada garantiza que el dinero que se le entregue sera

utilizado para lo que estd estipulado en elcontrato.

Los documentos que se wutilizan para el proceso de contratacion son la garantia,
documentos de identidad personal de ambas partes, ademas se necesitan datos generales como
nombre o razén social en el caso que sea una empresa con la que se contrate, direccién de

ambas partes para recibir notificaciones, entre otros.

Los contratos son elaborados por la parte contratante que es la municipalidad y es
firmado por ambas partes interesadas; ademéas es firmado por un abogado para que este

documento sea auténtico y valido.

4) Contabilidad.
En la unidad de contabilidad se desarrollan actividades como la revisién y clasificaciéon
por rubro segun contabilidad gubernamental de los documentos de respaldo, que son

proporcionados porla unidad de tesoreria, para ingresarlos al sistema de contabilidad.

Los ingresos percibidos por la municipalidad en concepto de tasas municipales, son
conocidos como ingresos propios, y el procedimiento para su registro asicomo elde ingresos por

subsidios y donaciones y del Fondo para Desarrollo Econémico y Social de los Municipios
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(FODES), se realiza verificando la codificacion de su fuente de recurso y de financiamiento, vy

posteriormente se clasifican segun elsistema de contabilidad gubernamental.

Para el caso del FODES que es distribuido en un 25% para gastos institucionales y el

75% para inversion en proyectos de infraestructura, se respeta el mismo procedimiento; es decir,

considerar para su registro la fuente de recursos asi como de financiamiento que tiene cada

gasto realizado, para ingresarlo al sistema de contabilidad gubernamental.

Los desembolsos o gastos que realiza la municipalidad, surgen por los conceptos

siguientes: proyectos de infraestructura, colaboraciones institucionales, gastos de gestién, gastos

de papeleria, llantas, remuneraciones, sueldos y gastos necesarios para el funcionamiento

institucional; el procedimiento para que los gastos sean registrados, es verificar que lleven su

codificacion especifica.

Los gastos por proyectos requieren de mayor control, porque cada uno tiene su propia

cuenta bancaria; por tanto, su registro requiere constatarel nimero de banco y de proyecto para

una correcta contabilizacion. Los gastos del fondo de caja chica tienen una codificacion diferente,

con elproposito de poder identificar los rubros de los gastos realizados.

Los registros contables son revisados por el Ministerio de Hacienda a través de la

Direccion General de Contabilidad Gubernamental, debido a que los recursos utilizados por la

municipalidad son fondos del Estado y por ser instituciones que procuran el desarrollo local; el
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tiempo maximo permitido en el atraso de los registros contables son 20 dias, los reportes que

elabora esta unidad son: estado de situacién financiera, estado de rendimiento econdomico,

informes mensuales de las transferencias realizadas con los bancos, estado de ejecucion

presupuestaria y el estado de flujo de fondos.

Esta unidad informa internamente al Concejo, de la disponibilidad en cada partida

presupuestaria, para conocer la situacion actual de la entidad y externamente informa cada mes

ala Direccion Generalde Contabilidad Gubernamentaldel Ministerio de Hacienda, teniendo como

plazo maximo los primeros diez dias habiles para ser presentado.

De la informacion contable generada, esta unidad debe realizar copias de respaldo en

diskette, con la finalidad de conservar los registros por un periodo de diez afios y la

documentacion deberd permanecer archivada como minimo por un periodo de cinco afios segun

el articulo 19 de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado; ademas, es

responsabilidad del contador la guardia y custodia de los archivos contables, y los documentos

de respaldo se conservan en archivos normales y en folder.

Esta unidad recibe asesoria contable del Ministerio de Hacienda y del Centro de Estudios

Politicos “Doctor José Antonio Rodriguez Porth”, las capacitaciones a los responsables son

impartidas con la finalidad que adquieran los conocimientos necesarios en el area contable, para

desempefar de la mejor manera posible sus funciones.
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3.3.3. Intervencion del Concejo Municipalen los Procedimientos Contables.
Los resultados de la entrevista realizada al Alcalde Municipal de San Lorenzo, el dia 18
de octubre de 2007, en relacion a la intervencion que ejerce el Concejo Municipal, identifican los

aspectos siguientes: (Ver Anexo 2, Entrevistas a Responsables de Unidades):

Las unidades de la municipalidad desarrollan actividades diferentes entre si, razén por la

cuallos responsables de fiscalizary supervisarlas operaciones y registros son diferentes.

La erogacion de fondos que realiza Tesoreria, es supervisada por el Sindico Municipaly
la Corte de Cuentas de la Republica, quienes verifican la legalidad y buena utilizacion de los

recursos; también el Concejo Municipal como maéaxima autoridad, se encarga de autorizar los

gastos que se realizan.

De acuerdo a lo manifestado por el Alcalde municipal, deberia ser la unidad de Auditoria
Interna la responsable de fiscalizar y supervisar las operaciones y registro de cada unidad; sin

embargo esta no se ha creado porelmomento en la municipalidad.

Los niveles jerarquicos existentes son respetados, nadie puede hacer funciones que no le

competen,tampoco interveniren las responsabilidades y atribuciones de cada unidad.

El Concejo Municipal es el responsable de elaborar el presupuesto de ingresos y gastos

municipales por dareas de gestién. También el Concejo elabora un plan estratégico de desarrollo
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local, en el caso de los proyectos de infraestructura, ya estadn identificados con la comunidad, y

cada tres meses se hace un cabildo abierto informativo.

Los gastos corrientes que la alcaldia realiza, se hacen con base a la experiencia del afio

anterior, cuando se tiene un superavit es posible decidir que este se va a distribuir en las

diferentes unidades.

Para incrementar la recaudacion de ingresos, lo que se hace es enviar notificaciones de
cobro a los contribuyentes, para que paguen sus tasas e impuestos. Estos ingresos son
considerados para la elaboracion del presupuesto, actividad que requiere la participacion de las
unidades de Contabilidad, Tesoreria, Secretaria, Catastro y UACI, para su

elaboracion se

considera la experiencia delafio anterior.

Los contratos administrativos y de interés locallos aprueba el Concejo Municipal, a través
delrepresentante legal, en este caso es el Sindico o el Alcalde. Cuando una obra pasa de los 80
salarios minimos el Concejo puede designar al Sindico o al Alcalde para la compra de algln

inmueble, infraestructura o préstamos que se quieran contraer.

Segun prohibiciones establecidas en el C6digo Municipaly la LACAP, no puede ofertar

en ningdn proceso de adquisicién o contratacién algun familiar de los miembros del Concejo

Municipal hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad. Ademas es
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responsabilidad del concejo aprobarlas compras, ventas, donaciones, arrendamiento entre otros;

y es elencargado de crear, modificar, suprimirtasas por servicios y contribuciones publicas.

La Corte de Cuentas de la RepUblica es laresponsable de verificar que los contratos que

la municipalidad celebra, cumplan con los procedimientos legales o los acuerdos emitidos por el

Concejo; ademas, el Concejo con la ayuda del ISDEM ha establecido requisitos para contratar

empleados, un manual de procedimientos para contratar, que va desde el reclutamiento hasta

examenes, portanto establece quienes pueden optar porelcargo.

Las fuentes de ingresos de esta municipalidad son las tasas, impuestos, multas e

intereses, fondos propios y trasferencias del Estado, estos ingresos son invertidos en el pago de

los servicios, alumbrado publico, aseo de calles; ademaéas, en los gastos generales y cubrir

pequefias obras sociales, los ingresos provenientes del Estado los invierten de acuerdo a las

disposiciones establecidas en el articulo 5 de la ley del FODES, segun el cual el 25% debe

utilizarse en gastos institucionales y el 75% en proyectos de infraestructura.

Los limites que tiene la municipalidad con respecto a los gastos es que no puede invertir

mas de lo que se tiene, ademas las unidades le informan cada mes la situacion econdémica de la

municipalidad, Tesoreria sobre el comportamiento de los fondos, Catastro referente al cobro de

los impuesto como se encuentran los contribuyente con el pago, los solventes y los morosos; es

decir que el Concejo obtiene informaciéon de las unidades cuando lo requiere y es quien se

encarga de evaluar dicho informe presentado porlas unidades.

128



El Concejo solicita a las unidades de la municipalidad informes cuando considera

conveniente, para evaluar las proyecciones que se tienen con los fondos percibidos, pero hoy se

hace mas facil el trabajo porque cuando se les solicita el informe, los responsables de las

unidades pueden generarlos con mayor facilidad, debido a que la informacién se encuentra

sistem atizada y se requieren con mayor frecuencia de las unidades de contabilidad, tesoreria,

catastro y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, porque estdn mas

relacionadas con elcontrol de los fondos y los servicios prestados.

3.3.4. Perfilde los Responsables de las Unidades.

El perfil de los responsables de las unidades relacionadas con los procedimientos

contables para el manejo de fondos, se obtuvo a través de una encuesta, mostrando los

resultados siguientes:

De la encuesta que se realizé a los responsables de las unidades relacionadas a los

procedimientos contables, con el propésito de conocer su perfil, se obtuvieron los resultados

siguientes:
¢ TABLA 1. SEXO DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES

DE LAMUNICIPAL IDAD DE SAN LORENZO, ANO 2007.

Recuento
SEXO
FEMENINO Total
UNIDAD | CATASTRO 1 1
TESORERIA 1 1
CONTABILIDAD 1 1
UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y 1 1
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
REGISTRO DEL 1 1
ESTADO FAMILIAR
Total 5 5

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, octubre 2007.
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Como se observa en la Tabla 1, todas de las unidades relacionadas a los procedimientos

contables, estan dirigidas por mujeres, esto indica que la mujer tiene un papelmuy importante en

eldesarrollo de actividades y la toma de decisiones dentro de la institucion.

De un total de cinco responsables de wunidades encuestadas, una tiene un nivel

académico de tercer ciclo, y cuatro han estudiado hasta bachillerato, como puede observarse en

la tabla siguiente, la profesién u oficio de ellas dista mucho delcargo que desempefian, porque la

mayoria son secretarias y una tiene el oficio de costurera. Esta situacion podria influir en el

desempefio del cargo, porque muchas de las actividades desarrolladas tienen un nivel de

incidencia en la toma de decisiones del Concejo Municipal, y requieren de un analisis técnico de

la norm ativa aplicable a sus funciones.

TABLA 2. PROFESION U OFICIO DE LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES DE LAALCALDIA

MUNICIPAL DE SAN LORENZO ANO, 2007

Recuento

PROFESION U OFICIO
NIVEL EDUCATIVO SECRETARIA | COSTURERA Total

TERCER CICLO UNIDAD | UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES 1 1
INSTITUCIONAL
Total 1 1
BACHILLERATO | UNIDAD | CATASTRO 1 1
TESORERIA 1 1
CONTABILIDAD 1 1
REGISTRO DEL . .
ESTADO FAMILIAR
Total 4 4

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, octubre 2007.
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GRAFICO 2.

TIEMPO DE DESEMPENAR EL CARGO DE RESPONSABLE EN LA UNIDAD DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO,ANO 2007,

60%

20%

20%

@o -2 ANOS
m2 -4 ANOS
O MAS DE 4 ANOS

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo,

En el Grafico 2 se muestra claramente que mas de

octubre 2007.

la mitad de las responsables de

unidades, tienen mas de cuatro affios de desempefiarelcargo dentro de la municipalidad de San

Lorenzo, lo que significa que la institucién no tiene establecidas politicas de rotacion de puestos y

en consecuencia las personas estan al frente de las unidades se vuelven indispensables para el

desarrollo de las actividades.

131



TABLA3. CAPACITACIONES RECIBIDAS SEGUN EL CARGO DESEMPERNADO EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, ANO 2007.

Recuento
¢A QUE TIPO DE CAPACITACIONES HA ASISTIDO?
ASPECTOS
LEGALES
MANEJO [REGISTROY | ASESORA DEL
DE CONTROL | MIENTO | REGISTRO

UNIDAD CONTABLES | FONDOS | TRIBUTARIO | DE LACAP | FAMLIAR | Total
CATASTRO CARGO QUE | JEFE DE

DESEMPERA | CATASTRO 1 1

Total 1 1
TESORERIA CARGO QUE | JEFE DE

DESEMPERA | TESORERIA 1 1

Total 1 1
CONTABILIDAD CARGO QUE | JEFE DE

DESEMPERA | CONTABILIDAD 1 1

Total 1 1
UNIDAD DE CARGO QUE | JEFE DE UACI
ADQUISICIONES Y | DESEMPENA 1 1
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL Total 1 1
REGISTRO DEL CARGO QUE | JEFE DEL
ESTADO FAMILIAR | DESEMPERA | REGISTRO 1 1

FAMLIAR
Total 1 1

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, octubre 2007.

Con los resultados mostrados en la Tabla 3, podemos constatar que las capacitaciones a

las que han asistido las responsables de las unidades, se relacionan con las funciones que estas

desempefian dentro de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, con esto la municipalidad busca

que los empleados que tiene alfrente de las unidades desempefen sus funciones con eficiencia.

En contraste de los resultados de la Tabla 2, donde se muestra que la profesién u oficio

de las responsables no estd acorde al cargo desempefiado, la Tabla 3 muestra que han recibido

capacitaciones de acuerdo al cargo que desempefian, lo que significa que a pesar de no cum plir

con el perfil requerido para dirigir las unidades bajo su mando, esto se convierte en un respaldo

para que las funciones sean desempefiadas en forma correcta.
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‘ABLA4. CAPACITACION RECIBIDAY EXPERIENCIA ANTERIOR AL CARGO QUE DESEMPENA EM
LAMUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO, ANO 2007

Recuento
(TENIA
ALGUN TIPO
JALMOMENTO DE SU DE
NOMBRAMIENTO COMO JEFE
DE UNIDAD RECIBIO EXPEE”ETCIA
CAPACITACION PARAEL s
DESEMPERIO DE SUS CARGO?
FUN CIONES? Sl NO Total
SI CARGO QUE | JEFE DE TESORERIA 1 1
DESEMPENA | JEFE DE CONTABILIDAD| 1 0 1
Total 1 1 2
NO CARGO QUE | JEFE DE CATASTRO 1 1
DESEMPENA | JEFE DE UACI 1 1
JEFE DEL REGISTRO 1 1
FAMILIAR
Total 3 3

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, octubre 2007.

Los resultados mostrados en la Tabla 4, indican que solamente dos de las responsables

de las unidades relacionadas a los procedimientos contables, recibieron capacitacién almomento

de sunombramiento como jefe de unidad, y tres de las encuestadas no tenian otras experiencias

anteriores al cargo, situaciones como esta deben ser atendidas dentro de la entidad a través del

disefio de manuales para la induccién en el puesto de trabajo y manuales de procedimientos que

describan claramente los procesos y actividades que le corresponden realizar.

133



TABLAS. EXPERIENCIAS LABORALES ADICIONALES AL CARGO QUE
DESEMPENAN LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES EN LA
MUNICIPAL IDAD DE SAN LORENZO, ANO 2007.

Recuento
:HA TENIDO OTRAS
EXPERIENCIAS
LABORALES
ESTANDO COMO
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD?
Sl NO Total
UNIDAD | CATASTRO 1 1
TESORERIA 1 1
CONTABILIDAD 1 1
UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES 1 1
INSTITUCIONAL
REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR 1 1
Total 2 3 5

Fuente: Encuesta administrada a responsables de unidades de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, octubre 2007.

Al preguntar a los responsables de las unidades relacionadas a los procedimientos

contables en la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, si habian tenido otra experiencia laboral

estando como jefas de unidades dentro de la entidad, la Tabla 5 muestra que de un total de

cinco, tres contestaron que no y dos que si; esto demuestra el poco interés de muchos

empleados porconocer otras dreas de trabajo y la falta de politicas de capacitacion y de rotacién

de personalque mantienen en la municipalidad.
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3.4. CONCLUSIONES.

Al realizar el anéalisis de los resultados de la situacion actual de la Alcaldia Municipal de

San Lorenzo, para conocercomo se realizan las actividades para cada proceso contable, quienes

intervienen, documentos que se generan, etc., se puede concluir que:

1) La municipalidad no tiene establecidos manuales de puestos y funciones en los que se

detalle las actividades que les corresponden desempefar a los responsables de las

unidades y el perfilque estos deben cum plir.

2) Las capacitaciones no son frecuentes, esto indica que al surgir cambios en la norm ativa,

tendrian un desconocimiento en cuanto a su aplicacion.

3) EI sistema de catastro no estd integrado con la unidad de Tesoreria, lo que vuelve

vulnerable el manejo de fondos publicos, porque la responsable de esta unidad, no

registra los ingresos percibidos por parte de los contribuyentes, de forma inmediata.

4) La unidad de catastro se encarga de las cuentas corrientes, el cobro y recuperaciéon de

mora; estas funciones son desempefiadas por una misma persona, aunque son

actividades relacionadas deberian serrealizadas por personas diferentes, para un mejor

control de los asuntos relacionados con los tributos municipales.

5) La municipalidad a pesar de estar obligada a contratar un auditor interno, no lo ha hecho,

lo que pone en riesgo el controlde las operaciones contables y el manejo de los fondos.
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6) Para que el Consejo Municipal tome decisiones acertadas y en forma oportuna, necesita

3.5.

1)

2)

3)

4)

5)

que la unidad de contabilidad tenga actualizado los registros contables, para que genere

informes financieros mensualmente.

RECOMENDACIONES.

La municipalidad debe disefiar manuales de funciones y descriptores de puestos, para

que los responsables de las unidades tengan conocimiento de lo que les corresponde

realizar.

El personal de la municipalidad debe recibir capacitaciones frecuentemente, para que

tengan conocimientos actualizados de los aspectos legales y operativos relacionados con

sus funciones.

Es conveniente que en la municipalidad se disefien manuales de procedimientos, en

especial para el manejo y control de los fondos publicos percibidos, para incrementar el

control de las actividades relacionadas.

La unidad de tesoreria necesita un sistema mecanizado que se encuentre integrado con

el moédulo de facturacion que tiene catastro, para que el registro de los ingresos

percibidos coincidan y el controldel efectivo sea eficiente.

La municipalidad debe contratarun auditor interno, para que realice auditorias operativas,

financieras y especiales dentro de la Alcaldia Municipal.
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6) La unidad de contabilidad debe tener actualizada la informacién financiera de la

municipalidad, para que el Concejo tome las decisiones y medidas en eltiempo oportuno.
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CAPITULO 4

PLAN DE INTERVENCION Y DISENO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL MANEJO DE
FONDOS PUBLICOS, EN LA ALCALDIA
M UNICIPAL DE SAN LORENZO

4.1. Plan de Intervencién
4.2. Disefio de Manual de Procedimientos Contables Para el Manejo de Fondos Publicos en la

Alcaldia Municipalde San Lorenzo

138



RESUMEN

El Capitulo 4 muestra el plan de intervencion, producto de las recomendaciones
realizadas en el capitulo anterior, con el objetivo de dar solucién a las problem aticas reflejadas en

la situacién actualde la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

De todas las recomendaciones se seleccion¢é la que era factible solucionar considerando
la especializacion del grupo, por lo que se elaboré un plan de intervencién, describiendo las
actividades, tiempo, lugar, involucrados, metodologia, equipos a utilizar, entre otros. Con el

objetivo que la institucién cuente con un manual de procedimientos contables para el manejo de

fondos publicos.

Después de realizado el plan de intervencién se desarrollé la propuesta de soluciéon a
través del disefio del manual de procedimientos contables para el manejo de fondos publicos, en

la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

El manual de procedimientos es el documento en el que se describen las actividades

relacionadas al manejo de fondos publicos, los responsables de ejecutarlas en forma secuencial

y cronolégica.

La estructura del manual de procedimientos, contiene: indice, introduccién, aspectos
generales, como objetivos, &mbito de aplicacion, instrucciones, normas para su uso Yy

actualizacion; ademas los procedimientos basicos de ingresos y egresos municipales.
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CAPiTULO 4

PLAN DEINTERVENCION YDISENO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARAEL MANEJO DE FONDOS PUBLICOS EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN LORENZO.

41. PLAN DE INTERVENCION.

Para la elaboracion del plan de intervencion se ha retomado la tercera recomendacion

plasmada en el Capitulo 3, sobre la situacién actual de la municipalidad de San Lorenzo,

obtenida en el desarrollo de la investigacion “PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL

MANEJO DE FONDOS PUBLICOS, EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN

LORENZO,DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE, PARA IMPLEMENTARSE EN EL ANO 2008":

La recomendaciéon a la que se dara solucion, de acuerdo a nuestra especialidad es la

siguiente: “Disefiar manuales de procedimientos, en especial para el manejo y control de los

fondos publicos percibidos, para incrementar el control de las actividades relacionadas, en la

Alcaldia Municipalde San Lorenzo”.
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4.2. DISENO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL MANEJO DE

FONDOS PUBLICOS EN LA ALCALDIA MUNICIPALDE SAN LORENZO.

Después de conocer la situacion actualde la Alcaldia Municipalde San Lorenzo y realizar

el plan de intervencion se ha disefiado el siguiente manual de procedimientos contables, para el

manejo de fondos publicos, con el propdsito de orientar en la ejecucion de éstos a los

responsables de las diferentes unidades de la municipalidad.

El presente manual es una herramienta para ilustrar los procedimientos a seguir por los

responsables del manejo de ingresos y egresos municipales, para que las actividades

relacionadas sean desarrolladas con mayor eficiencia y eficacia.

145



&

/

5 ALCALDIAMUNICIPAL DESANLORENZO
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTABLES PARA EL MANEJO DE

M o




CONTENIDO

1. Aspectos generales delmanualde procedimientosS... ... .. .. o il i i e e e e

P R © T 35 - {2 T

1.2, AMmDbito de apliCaCiON . v v oo cir e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e

1.3, INSErUCCIONES PATA SU USO i iv toi vt it er it tee et e e e e e oo e e e e e e e e e

1.3.1.8imbologia utilizada... ... o o il e e e e e e e e e e e e e e

1.3 1. Abreviaturas del manual.. .. .. o i i i i e e e e e e e e e e e e

1.4, Normas para su uso yactualizacion.... ... .. .o i iii i v cen e e e e e e e

Pt U

1.4.2. ActualizacCiOn .o oo v ch i i e e e e e e e e e e e e e e e e e e

2. Procedimientos BaASICOS ... voi i i i or in it it i en e e e e e e e e e e e e e e e e e

2.1, Ingresos MUNICIPATE S ..o i v i it i it et i et e e e e e e e e e e e e e e e

Procedimiento N° 1: Registro de nuevos contribuyentes .. .. .. .. o o i i cn e e v o

Procedimiento N°2: Asentamiento de certificaciones de partidas... ... ... ... ... .. o o

Procedimiento N°3: Cobro de Tasas por extension de certificaciones de partidas ... ...

Procedimiento N°4: Calculo de impuesto de empresas y N€gOCiOS ... .. v v oo ver e o

Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento

N°5:

N°6:

N°T:

N°8:

iNDICE

Cobro periédico de impuestos municipales... ... .. .. . o o e

Cobro de tasas municipales ... ... . o it i e e

Cobro adm inistrativo de la mora tributaria... ... ... ... .. .. .. .

Cobro judicialde la mora tributaria... ... .. o o o e

147




Procedimiento N° 9: Emision de la solvencia municipal... ... .. . . iiii oo v v e o .. 1208

Procedimiento N°10: Traspaso de inmueble, empresa o negocio.. .. ... ... o oo oo .. ..212
Procedimiento N°11: Cierre de cuenta de negocios inscritos en la municipalidad.. ..217
Procedimiento N°12: Subsidios a la municipalidad .. ... .. .. .. i o o v e v e v v 201223
Procedimiento N°®13: Donaciones a la municipalidad ... ... .. .. .. . o i i i i s oo .. 226

Procedimiento N°14: Transferencia del Fondo para el Desarrollo

Econdémicoy Socialde los Municipios... ... «. o voi oo ver cer v oo . 230

Procedimiento N°15: Ingresos porpago de impuesto de vialidad... ... ... ... .. ... ... ... ..233
2.2, Gastos MUNICIPAIES ... o i i it it i e e e e e e e e e e e e e e e e e e 0 241
Procedimiento N°16: Pago de planilla de sueldos... ... ... . oo v i vr ver vt e e v v e 243
Procedimiento N°17: Creacion de fondo circulante.. ... ... .. . o i i vt e e o o 2247
Procedimiento N° 18: Retiro de fondo circulante.. ... .. .. ... .. oo o o v v e 02250

Procedimiento N°19: Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y

S EIVICIOS oo v et et it e et e e e e e e e e e e e e e e e o 255

Procedimiento N° 20: Licitacion o Concurso Publico y Licitacién o

Concurso PuUblico porInvitacion.. ... .. .. v i i v v v e e ....259

Procedimiento N°®21: Contratacion por Libre Gestion... ... .. .. o (i i e vt e s o 2T 4
Procedimiento N°22: Contratacion Directa.. ... .. .. .o i i vl i v e e v e e e e 20282
Procedimiento N°23: Adquisicion de Bienes y Servicios al Contado... ..... ... ... ... ... .290
Procedimiento N° 24: Adquisicion de Bienes y Servicios al Crédito... ... ... ... .. ... ... 294
Procedimiento N°25: Gastos para la Ejecucion de proyectos... ... .. oo oo o oo o o 0299

Procedimiento N° 26: Liquidacion de proyectos... .. . voo v vt v er e e e et e v e 0303

148




3. Anexos del manualo. o o i i i i e e e e e e e e e e e e e e e e e

- Solicitud de inspeccion de iNMuUebles 0 eMPresSaS ... . v oo v it it it it e e e e e e e e s

- Resolucion de Calculo de Tasas MUNICIPAIES ... v i v i i it iin i v e e e e e e e e e e

- Fichas de inmuebles ... o o i o i i i i i e e e e e e e e e e e e e e e e

- Tarjetas de Cuenta Corriente por Actividades He pensado e Inmuebles... ... ... ... ... .. . ..

- Formulario de Cierre de Cuentas de EM Presas ... .. oo oo i v cr in e ien i e e e e e e e

- Estado de Cuenta de Contribuyente ... .. .. o il il i it i e e e e e e e e

- Informe de Caja Diario ... .. o i v i it i it e i e e e e e e e e e e e e e e e e e e

- Solicitud de Pago @ PlazosS ... ... o oo i i cn i i i i i e e e e e e e e e e e

- Resolucion de Pago @ Plazos... ... . i v i i i it v e e e i e e e e e e e e

- Convenio para Pago @ Plazos... .. oo v i i i i cd i i e e e e e e e e e e e e e

- Resolucion Denegando Pago a Plazos... ... oo i i i i i i i e i e e e e e e

- Informe de Contribuyentes MOTOSOS ... . o i i el it it it e e e e e e e e e e e e e

- Modelo de Recibo o Constancia para la Formacién del Fondo Circulante.. ... ... ... .. .. ... ..

- Vale de Caja ChiCa.. ..o i vii v i v it i i e i v e e e e e e e e e e e e e e

- Reintegro de Fondo Circulante ... ... .o oo v i it it i in id ve i e e e e e e e e e e e e

- Modelo para la Liqguidacién del Fondo Circulante ... ... .. . o i il i cd i e e e e

- Solicitud de Reembolso alFondo Circulante... ... .. o i i vd it i i v e e e e e e

- Modelo de Arqueo de FONdOS. ... .. oo i i v it it v et e e e e e e e e e e e e e e

322

149




INTRODUCCION

El manual de procedimientos contables, proporciona a la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo una guia de consulta a los responsables de las diferentes unidades, de manera que

facilite el registro de las operaciones contables en la instituciéon.

Donde se describen Jlos aspectos generales, objetivos, ambito de aplicacion,

instrucciones para su uso, simbologia basica utilizada y la norm ativa para su actualizacién.

Ademaéas, se detallan los procedimientos contables a seguir en la ejecucion de las

diferentes actividades que realizan los responsables de las unidades y se representan en

flujogramas, que indican los pasos a seguir en las operaciones contables, asi como los

responsables de cada proceso con el proposito de facilitar su comprension; ademas, se

estandarizan las formas de trabajo.

Finalmente se presentan los principales procedimientos de ingresos y egresos

municipales, que cada responsable de las unidades realizard para tener un control de los

recursos y obligaciones.
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1. Aspectos generales delmanualde procedimientos contables

Con la finalidad de proporcionar una mejor vision del contenido del manual, a

continuacion se presentan los aspectos mas relevantes:

1.1. Objetivos

» Objetivo General

Proporcionar a los responsables de las unidades relacionadas los procedimientos
contables de la Alcaldia Municipal de San Lorenzo y otros interesados, un documento que
contiene la estandarizacion de las formas de trabajo, indicando los responsables de la ejecucion

de las diferentes actividades.

» Objetivos Especificos
1) Describir los procedimientos contables para el registro de las operaciones, determinando asi

funciones y quienes son responsables de su ejecucion.

2) Instruir a los responsables de las unidades que intervienen en el manejo de fondos publicos
percibidos por la municipalidad de San Lorenzo, mediante la descripcién de procesos

contables.
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1.2. Ambito de aplicacion

Eldmbito de aplicacion del manuales especificamente para las unidades que intervienen

en los procedimientos contables para el manejo de fondos puUblicos de la Alcaldia Municipal de

San Lorenzo.

1.3. Instrucciones para su uso

El manual de procedimientos debe estar disponible para todos los responsables de las

la finalidad de consultarlo en el momento que se

unidades contables y otros interesados con

requiera.

1.3.1. Simbologia utilizada

Indica elinicio o finalizaciéon del procedimiento.

Indica el flujo de la informacién desde / hacia.

Operaciones o procesamientos de la informacién.

Es aquella accion que indica entrada y salida de los
procesos involucrados.

Es la figura que inicia el proceso alternativo de

acciéon enla toma de decision (Sio No).




-
-
-
v
A
I~
-

1.3.2. Abreviaturas delmanual

Representa un documento o formulario a utilizar en

elproceso.

Indica el traslado tanto del documento como para el

paso de una actividad.

Conector de pagina, cuando un flujograma es

graficado en méas de una péagina.

Archivos de documentacion de forma permanente.

Archivos de documentacion de forma temporal

Operacién burocratica o rutinaria.

Proceso predefinido.

PCIM: Procedimientos Contables de Ingresos Municipales.

RNC: Registro de Nuevos Contribuyentes.

ACP: Asentamiento de Certificacion de Partidas.

CTECP: Cobro de Tasas por Extension de Certificaciones de Partidas.

CIEYN: Calculo de Impuestos de Empresas y Negocios.
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CPIME: Cobro Periddico de Impuestos Municipales a Empresas.

CTM: Cobro de Tasas Municipales.

CAMT: Cobro Administrativo de la Mora Tributaria.

CJMT: Cobro Judicial de la Mora Tributaria.

ESM: Emision de la Solvencia Municipal.

TIEN: Traspaso de Inmueble, Empresas o Negocios.

CCNIM: Cierre de Cuenta de Negocios Inscritos en la Municipalidad.

SM: Subsidios a la Municipalidad.

TFODES: Transferencia del Fondo Para el Desarrollo Econémico y Socialde los Municipios.

IPIV:Ingresos por Pago de Impuesto de Vialidad.

PCGM: Procedimientos Contables para los Gastos Municipales.

PPS:Pago de Planilla de Sueldos.

CFC:Creacion de Fondo Circulante.

RFC: Retiro de Fondo Circulante.

ACOBYS: Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes Y Servicios.

LCPYLCPI: Licitacion o Concurso Publico Y Licitacién o Concurso Publico por Invitacién.

CLG: Contratacion por Libre Gestion.

CD: Contratacién Directa.

ABYSC: Adquisicion de Bienes Y Servicios alContado.

ABYSCR: Adquisicion de Bienes Y Servicios al Crédito.

GEP: Gastos para la Ejecucion de Proyectos.

LP: Liquidacion de Proyectos.
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1

4. Normas para su uso y actualizacién

1

4.1.Uso

Este manual serd ratificado mediante un acuerdo emitido por el Concejo Municipal y el

Alcalde sera el responsable de la distribucién de ejemplares del presente Manual a las

diferentes unidades relacionadas a los procedimientos contables para el manejo de fondos

publicos de la municipalidad de San Lorenzo.

Los jefes de las wunidades relacionadas a Jlos procedimientos contables, serdn los

responsables, de que el personal involucrado en cada uno de los procedimientos conozca y

aplique el contenido del Manual.

ElManual deberd conservarse permanentemente en cada unidad responsable del manejo de

fondos publicos para consulta interna.

.4.2. Actualizacién

Los jefes de las diferentes unidades relacionadas a los procedimientos contables, serédn

responsables de su actualizaciéon.

El contenido del Manual deberd ser actualizado cuando surjan reformas a la Ley de

Impuestos Municipales, la Ordenanza de Tasas por Servicios y otras normas que sobre la

m ateria se emitan.
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- Las modificaciones a la normativa tributaria municipal deberdn incorporarse inmediatamente

enelmanualy hacerdelconocimiento alpersonalinvolucrado.

- Deberd hacerse actualizaciones de este manual cuando el Concejo de la Alcaldia Municipal

de San Lorenzo, emita acuerdos que difieran con los procedimientos descritos en este.

2. Procedimientos basicos.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacidn realizada en la Alcaldia

Municipal de San Lorenzo, se identificaron los procedimientos basicos para el manejo de fondos

publicos desempefiados por los responsables de las unidades, y se establecié que se llevan a

cabo algunas operaciones repetitivas, considerdndose necesario obviaralgunos pasos.

Los procedimientos contables para el manejo de fondos puUblicos se han clasificado en

dos secciones: ingresos municipales y gastos municipales; considerando en estos desde la

generacion de los recursos hasta su utilizacion y registro contable.
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PCIM

2.1. PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LOSINGRESOS MUNICIPALES

En esta seccién se contemplan los procedimientos para el manejo de fondos,

relacionados con los ingresos municipales, que pueden ser:

. Ingresos propios;

. Subsidios y donaciones;y

. Transferencias (FODES)

Como parte de los ingresos propios, estdn los corrientes y de capital. Los ingresos

corrientes estan conformados por los impuestos municipales, tasas municipales, contribuciones

especiales y otros ingresos. Los ingresos de capital son los obtenidos por la venta de activos o

contrataciéon de préstamos.

Los subsidios son fondos que traslada el Gobierno Central a la municipalidad de San

Lorenzo para realizar obras especificas. Las donaciones son fondos recibidos de personas,

empresas privadas, gobiernos extranjeros y organismos internacionales, para invertirlos en

proyectos especificos.

Las transferencias que recibe la municipalidad de San Lorenzo, es el Fondo para el

Desarrollo Econémico y Socialde los Municipios (FODES), segln la normativa correspondiente.
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PCIM 1 -RNC

PROCEDIMIENTO 1: REGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTE.

D efinicidn:

El registro de nuevos contribuyentes se presenta cuando algun miembro de la comunidad

adquiere, inmuebles, vivienda, y/o adquiere o funda un negocio o empresa en la jurisdiccion, este

tiene la obligacion de inscribirse en la unidad de Catastro, a fin de iniciarelpago de los impuestos

que le corresponden.

Objetivo:

Normar las actividades necesarias para elregistro de nuevos contribuyentes en la municipalidad

de San Lorenzo.

Normas:

- Toda inscripcion de nuevos contribuyentes por inmuebles, vivienda, negocio o empresa,

estd regulada por ordenanzas municipales, ley de impuestos y decretos municipales, para

la determinacion delimpuesto correspondiente, segun su clasificaciéon.

- Para hacer efectivo el registro de nuevos contribuyentes, estos deben presentar la

documentacion necesaria a la Unidad de Catastro.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

REGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTES

PROCEDIMIENTO N °1

INICIA: Solicitante TERMINA: Catastro
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No

1 Solicitante Se presenta a la unidad de Catastro a solicitar

informacién para registrar su inmueble, empresa o

negocio.

2 Catastro Le informa alsolicitante que:

a) Para inscribirun inmueble es necesario presentar
la escritura registrada, para empresa 0 negocio el
balance general e inventario fisico; ademaéas, la
solicitud de inscripcion, copia de Documento Unico
de Identidad (DUI) y Numero de Identificacidon

Tributaria (NIT).

b) Para la persona juridica presentar el original y
fotocopia del testimonio de escritura publica de
constitucion debidamente inscrita, original y
fotocopia del Numero de Identificacion Tributaria
(NIT), y balance inicial debidamente autorizado por
el representante legal, contador y auditor externo;

ademaéas, la solicitud de inscripcién.
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Solicitante

Catastro

Catastro

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Llena solicitud y entrega alresponsable de la unidad
de Catastro, anexando la documentaciéon requerida

segln elcaso, para iniciar el proceso.

Realiza inspeccion de campo, para verificar
informacion proporcionada por el solicitante.
a) Sies inmueble; empresa o negocio que de
acuerdo al informe de inspeccién, no se
considere perjudicial para la comunidad, se

sigue el Paso N ° 9.

b) Sies empresa o negocio que segln informe
de inspeccidon, lleva a cabo actividades que
se consideren no adecuadas o perjudiciales
para la comunidad, se procede a lo

siguiente.

Traslada al Concejo Municipal,la documentacién del

solicitante e informe de inspeccion, para su estudio o

andalisis y este pueda tomaracuerdo.

Recibe solicitud e informe, se discute y acuerda
autorizacion o denegacién e informa a Secretaria

Municipal para elaboracion de acuerdo municipal.

Elabora y entrega a la unidad de Catastro, acuerdo
sobre estudio planteado en el paso anterior

anexando solicitud presentada.
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10

11

12

Catastro

C atastro

C atastro

Cuentas Corrientes

Catastro

Recibe acuerdo municipal.

a) Si el acuerdo municipal autoriza e
funcionamiento de dicha empresa 0

negocio, se procede alpaso siguiente.

b) Sino se autoriza, se notifica al solicitante
para que proceda al cierre de su empresa o

negocio.

Determina el impuesto a pagar, asigna un numero
correlativo de contribuyente y elabora una tarjeta

con los datos del contribuyente.

Registra al nuevo contribuyente en la base de datos
del sistema, con la informacién contenida en |la
tarjeta, y envia esta Gltima a Cuentas Corrientes,

para la elaboracién delrecibo de pago.

Recibe tarjeta del nuevo contribuyente y archiva

segln su ubicacion en elmapa catastral.

Informa al contribuyente que su inmueble, empresa
0 negocio se encuentra registrado y es autorizado a
pasar a Cuentas Corrientes para la elaboraciéon del

recibo de pago.
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PROCEDIIENTO NP LREGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTES

SOLICITANTE CATASTRO CONCEJO MUNICIPAL S;ﬁzgé\ir CSEIEIAS\IA}SES
I
Iforma sobrerequist N
WD || g | S et
Enregasolcu,
)
ol omaoinpara| | |
elregito
) Reckey esza e hu

|

Reche, ena soliud y
Enfiega on
Qocumentacin,

Realza actid
perudiial




PROCEDIMIENTO N° 1 REGISTRO DE NUEVOS CONTRIBUYENTES
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PCIM 2 -ACP

PROCEDIMIENTO 2: ASENTAMIENTO DE CERTIFICACION DE PARTIDAS.

D efinicion:

Elasentamiento de partidas de nacimiento, defuncién y matrimonio; es un servicio prestado por

la municipalidad de San Lorenzo y posterior a este acto inicia el cobro de tasas por extensiéon de

certificaciones de partidas.

Objetivo:

Normar el procedimiento para el registro o asentamiento de partidas de nacimiento, defuncién y

matrimonio; en la Alcaldia Municipal de San Lorenzo.

Normas:

- El asentamiento de partidas en la Unidad de Registro del Estado Familiar, estd normada

porla Ley delNombre de la Persona Naturaly Decretos Municipales.

- El cobro de tasas por asentamiento de partidas, se hard efectivo a partir de vencido el

plazo otorgado con base a decretos municipales.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

ASENTAMIENTO DE CERTIFICACION DE PARTIDAS

PROCEDIMIENTO N°2

INICIA: Solicitante

TERMINA:Registro del Estado Fam iliar

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No
1 Solicitante Solicita en la unidad del Registro del Estado familiar la
informaciéon necesaria para poder llevar acabo el
asentamiento de certificaciones de partidas de nacimiento,
matrimonio etc.
2 Registro del Estado Le informa de todos los documentos necesarios para poder
Familiar registrarlo en el sistema.
3 Solicitante Entrega los documentos necesarios para poder realizar el
asentamiento en la unidad de Registro del Estado Familiar.
4 Registro del Estado Recibe y verifica los documentos solicitados para elregistro.
Familiar
5 Registro del Estado Verifica si dicho registro se ha solicitado en el tiempo

Familiar

establecido.

a) Si solicita el registro antes del tiempo limite

establecido, se procede a registrarlo.
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Registro del Estado

Familiar

Solicitante

Registro del Estado

Familiar

b) Se solicita el registro después de la fecha

establecida se procede a lo siguiente:

Informa al responsable que para registrarlo debe cancelar
una multa por no realizarlo en el tiempo permitido; ademas,
le informa que debe trasladarse a la unidad de Cuentas
Corrientes a solicitar la elaboracion del recibo por el atraso
en solicitar dicho documento, siguiendo el Procedimiento N°

6 Cobro de Tasas Municipales.

Después de pagarla multa correspondiente se presenta a la
unidad del Registro del Estado Familiar para hacer efectivo

elasentamiento respectivo.

Informa al solicitante que ya realizé el asentamiento de la

certificacion solicitada.
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PROCEDIMIENTO N° 2 ASENTAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE PARTIDAS

SOLICITANTE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

INICIO Informar y solcitar
documentos

Y

Solicitar informacion

y

Entregar documentos
requeridos Recibir y verificar
docmentos

Verificar registro en

Realizar ProcedimientoN°6 v |




PCIM 3 -CTECP

PROCEDIMIENTO 3: COBRO DE TASAS POR EXTENSION DE CERTIFICACIONES DE

PARTIDAS.

D efinicidn:

Elcobro de tasas por el servicio de extensién de certificaciones, involucra a diferentes unidades,

desde su elaboracion hasta elregistro, por lo que es necesario ejercer un control.

Objetivo:

Normar el procedimiento para el cobro de tasas por extensiéon de certificaciones en la Alcaldia

Municipalde San Lorenzo.

Normas:

- La extensién de certificaciones en la Unidad de Registro del Estado Familiar, estd normado

porla Ley delNombre de la Persona Naturaly Decretos Municipales.

- El cobro de tasas por extensién de partidas, se hard con base a la ordenanza municipal

vigente.

- Para el registro contable deberd considerarse la Ley Organica de Administracion

Financiera del Estado, y el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera

Integrado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

COBRO DE TASAS POR EXTENSION DE CERTIFICACIONES DE PARTIDAS

PROCEDIMIENTO N °3

INICIA: Contribuyente

TERMINA: Contabilidad

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No

1 Contribuyente Solicita en la unidad de Registro del Estado Familiar la
extension de certificaciones de partidas, matrimonio,
defuncion, carné de minoridad, asentamiento de
recién nacidos, marginaciones de toda clase, etc..

2 Registro del Estado Familiar Verifica en la base de datos o en los libros pertinentes,
si el documento que el contribuyente solicita se
encuentra registrado.

3 Registro del Estado Familiar Informa alcontribuyente que:

a) La informacién es correcta y que debe
trasladarse a Cuentas Corrientes, para que le
elaboren el recibo, por la certificacion
solicitada.

b) Por causas de siniestros los documentos no se
encuentran, pero se extenderd constancia
para que realice tramites de reposicion en las
instancias correspondientes y debe

trasladarse a cuentas corrientes para que le
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Contribuyente

Cuentas Corrientes

Contribuyente

Responsable de Caja

Contribuyente

Registro del Estado Familiar

Registro del Estado Familiar

Cuentas Corrientes

elaboren elrecibo.

Solicita en la unidad de Cuentas Corrientes, que le

elaboren el recibo por extensiéon de certificaciones de

partidas o constancia.

Elabora recibo correspondiente segun el documento

solicitado y entrega al contribuyente para su pago.

Se presenta a Caja y cancela el valor del impuesto

municipal correspondiente.

Recibe el total a pagar por el contribuyente, sella de
pagado, firma los recibos, entrega comprobante de

pago alcontribuyente y archiva el original.

Se presenta a la unidad de Registro del Estado
Familiar a retirar el documento solicitado y muestra

recibo con el sello de cancelado.

Verifica que el recibo tenga el sello de cancelado, lo
adjunta a la certificacion de partida solicitada o

constancia y la entrega al contribuyente.

Elabora, entrega informe de las certificaciones de

partidas y constancias extendidas en el transcurso del

dia, a la unidad de Tesoreria Municipal.

Elabora y envia informe de los recibos emitidos para el
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Tesoreria Municipal

Responsable de caja

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

cobro de tasas por certificaciones de partidas vy
constancias, especificando el monto total diario de los

servicios prestados en este concepto.

Recibe informes de la unidad de Registro del Estado
Familiary Cuentas Corrientes, verifica sielnimero de
certificaciones de partidas y constancias extendidas
corresponde al monto facturado en Cuentas
Corrientes, de encontrarse diferencias se investiga vy

se resuelve.

Elabora detalle del valor recaudado en el dia,
detallando los pagos recibidos y anexa los recibos de

pago. Envia informe a tesoreria.

Recibe detalle del valor recaudado y verifica con los
documentos de respaldo la cantidad presentada por el
responsable de caja, anotdndolos en el libro de
ingresos y egresos; ademaéas, elabora y envia remesa
albanco correspondiente realizando los registros en el

libro de remesas.

Elabora informe por el total recibido en concepto de
tasas por extension de certificaciones de partidas y
constancias, ordena la documentacion de respaldo y

la envia a unidad de Contabilidad.

Recibe, verifica, codifica y registra en el sistema,

segln elrubro de ingreso correspondiente.
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Contabilidad

Imprime y archiva los comprobantes

documentacion de respaldo.

diarios con su
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PROCEDINIENTO N®3 COBRO DE TASAS POR EXTENSION DE CERTIFICACIONES DE PARTIDAS
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PCIM 4 -CIEYN

PROCEDIMIENTO 4:CALCULO DEIMPUESTOS DE EMPRESAS YNEGOCIOS.

D efinicion:

El calculo de impuestos a negocios o empresas, registradas en la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo, es determinado con base a los estados financieros (Balance General y Estado de

Resultados), en la unidad de Catastro.

Objetivo:

Establecer el procedimiento necesario para determinar los impuestos a negocios 0 empresas,

registrados en la municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- Elcalculo de impuestos a negocios o empresas, se hara segltn lo regulado porordenanzas

municipales, ley de impuestos y decretos municipales, para la determinacion del impuesto

correspondiente, seglin su clasificacion.

- Los estados financieros presentados por el contribuyente, para el calculo de impuestos a

negocios o empresas, deberan cumplir con los requerimientos establecidos en las

normativas contables respectivas.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

CALCULO DEIMPUESTOS DE EMPRESAS Y NEGOCIOS

PROCEDIMIENTO N °4

INICIA: Catastro TERMINA: Contribuyente
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 C atastro Solicita a los contribuyentes, la presentacion de la

informacién financiera (Balance Generaly Estado de
Resultados, firmados por un contador o auditados si
sobrepasa un monto especifico), en el tiempo

estipulado porelConcejo Municipal.

2 Catastro Elabora listado de las empresas comerciales, de
servicios, financieras, agricolas y otras inscritas,
ubicadas en la jurisdiccién del municipio; y adjunta
una solicitud a la Direccion General de Impuestos
Internos, del Ministerio de Hacienda; en la cual pide
informacion financiera de las empresas antes

mencionadas.

3 Direccion Generalde Envia a la municipalidad la informacién solicitada.

Impuestos Internos

4 Catastro Recibe informacion de la Direccion General de
Impuestos Internos y compara con la informacion

presentada por los contribuyentes. Si existe
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C atastro

Catastro

Contribuyente

C atastro

Catastro

Contribuyente

inconsistencia, procede a realizar inspeccién para

realizar los ajustes necesarios.

Determina el impuesto a pagar de acuerdo a la

ordenanza yley de impuestos municipales vigente.

N otifica al contribuyente, el impuesto a pagar,
especificando los dias que tiene para apelar los
resultados.

a) Si no apela los resultados, se realizard el
Procedimiento N° 5 Cobro Periddico de Impuestos
Municipales a Empresas.

b) Si apela los resultados, se sigue el proceso

siguiente:

Se presenta a Catastro con los estados financieros,
anexando la documentaciéon correspondiente y solicita
que se realice nueva inspeccién al negocio o

auditoria.

Procede a la revision de los estados financieros
presentados por el contribuyente, siguiendo el mismo

proceso para determinarelpago.

Informa alcontribuyente de los resultados obtenidos y

elmonto a pagar.

Si estd de acuerdo con los resultados, sigue el

Procedimiento N° 5 Cobro Periddico de Impuestos
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Municipales a Empresas,

que crea convenientes.

Si

no

tomara

las medidas
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PROCEDIMIENTO NP4; CALCULO DE INPUESTOS DE EMPRESAS Y NEGOCIOS

CATASTRO

CONTRIBUYENTE

DRECCION GENERAL DE
INPUESTOS INTERNOS

INCIO

Solctar a s contibuyertes inormacion
fnancera

Elabora isado de s empresas  negocios
atjuntando sl ala DG

Presentar o5 estados fanciros e
inormacion soicada

Recibirinformacion financira de los
contrbuyentesy a DG

Envia inormacion fienciera solada

Comparar documentacén resentada por el
contribuvente v la oronorcionada por a DGl
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PROCEDIVIENTO NP 4: CALCULO DE INPUESTOS DE ENPRESAS O NEGOCIOS
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PCIM 5 -CPIME

PROCEDIMIENTO 5: COBRO PERIODICO DE IMPUESTOS MUNICIPALES A EMPRESAS.

D efinicidn:

El cobro periédico es el procedimiento mediante el cual, la Alcaldia Municipal de San Lorenzo,

lleva a cabo acciones de cobro normalalos contribuyentes, al finalizarcada mes, en concepto de

impuestos a empresas segln la actividad econémica que realicen.

Objetivo:

Establecer el procedimiento necesario para el cobro periédico de impuestos municipales, a las

empresas registradas en la municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- El cobro peri6dico de impuestos municipales a empresas, se hard segin lo regulado por

ordenanzas municipales, ley de impuestos y decretos municipales, para la determinacion

delimpuesto correspondiente, segln su clasificaciéon.

- El cobro, registro y custodia de los fondos provenientes del cobro de los impuestos

municipales, deberd hacerse siguiendo los procedimientos establecidos en las ordenanzas

y norm ativas correspondientes, respetando las funciones de cada responsable para este

control.

- Para el registro contable deberd considerarse la Ley Orgéanica de Administracion

Financiera del Estado, y el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera

Integrado.
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AL CAL D IA

M U N ICIPAL DIE SAN L O REN ZO.

COBRO PERIODICO DEIMPUESTOS MUNICIPALES A EMPRESAS

PROCEDIMIENTO N°5

INICIA: Cuentas Corrientes

TERMINA: Contabilidad

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 Cuentas Corrientes Verifica y aplica los impuestos municipales
correspondientes para empresas, en la Ultima semana de
cada mes.

2 Cuentas Corrientes Registra en la tarjeta de cada contribuyente, el valor
adeudado en la columna de cargo y luego la traslada a la
columna de saldos.

3 Cuentas Corrientes Emite avisos de cobro normal de impuestos, y los
entrega ordenados al notificador.

4 N otificador Recibe avisos de cobro de impuestos municipales y los
entrega a los contribuyentes.

5 Contribuyente Recibe el aviso de cobro y se presenta al departamento
de cuentas corrientes para que le elaboren el recibo
correspondiente de los impuestos municipales.
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10

11

12

Cuentas Corrientes

Contribuyente

Responsable de Caja

Responsable de Caja

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Cuentas Corrientes

Elabora elrecibo de ingresos para cobro de impuestos y
se lo entrega al contribuyente para su cancelacion en

Caja.

Se presenta a Caja y cancela el valor del impuesto

municipalcorrespondiente.

Recibe el total a pagar por el contribuyente, sella de
pagado, firma los recibos, entrega comprobante de pago

alcontribuyente y archiva el original.

Elabora detalle del valor recaudado al dia, detallando los
pagos recibidos y anexa los recibos de pago. Envia

informe a tesoreria.

Recibe detalle del valor recaudado y verifica con los
documentos de respaldo la cantidad presentada por el
responsable de caja anotdandolos en el libro de ingresos y
egresos; ademas, elabora y envia remesa al banco
correspondiente realizando los registros de esta en el

libro de remesas.

Ordena los recibos de cobro y los envia a Cuentas

Corrientes.

Revisa, actualiza en el sistema y en la tarjeta respectiva,
en la columna del abono el valor del impuesto cancelado

por el contribuyente y actualiza el saldo. Si existen
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13

14

15

16

17

Cuentas Corrientes

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

recibos no cancelados se procede a su anulacién.

Clasifica y codifica los ingresos percibidos y elabora un
informe por codigos especificos y por rubro para enviarlo
a Tesoreria Municipal, anexando la documentacion de

respaldo.

Recibe, revisa y compara el informe proporcionado por
Cuentas Corrientes con los registros en el libro de

ingresos y egresos.

Envia a Contabilidad el informe de los ingresos diarios
por cobro de impuestos a empresas y la documentacion

de respaldo.

Recibe, revisa y registra los ingresos correspondientes al
cobro de impuestos a empresas y sella de registrado los

documentos de respaldo.

Imprime y archiva los comprobantes diarios con su

documentacion de respaldo.
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PROCEDMENTO 9% COBROPERQDIO DEPLESTOS HUNPALES A EARRESS
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PCIM 6 -CTM

PROCEDIMIENTO 6: COBRO DE TASAS MUNICIPALES.

D efinicion:

Son los tributos que cobra la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, por la prestacién de servicios

municipales, sean estos de naturaleza administrativa o juridica.

Objetivo:

Establecer el procedimiento necesario para el cobro de las tasas municipales, como: aseo,

alumbrado publico, fiestas, pavimentacion, postes, mercados municipales, cementerios, etc.

Normas:

- El célculo de tasas municipales, se hard segln lo regulado por ordenanzas municipales,

Ley General Tributaria Municipal y decretos municipales.

- Elregistro de los ingresos portasas municipales, deberéd realizarse clasificAndolas segun el

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico,

proporcionado por el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion General de

Contabilidad Gubernamental.

- La documentacién de respaldo y los registros correspondientes, deberédn ser archivados y

conservados porlos responsables de la custodia de estos.
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AL CAL D IA

M U N ICIPAL DIE SAN L O REN ZO.

COBRO DE TASAS MUNICIPALES

PROCEDIMIENTO N°6

INICIA: Cuentas Corrientes

TERMINA: Contabilidad

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 Cuentas Corrientes Verifica y aplica las tasas municipales, en la Gltima
semana de cada mes.

2 Cuentas Corrientes Registra en la tarjeta de cada contribuyente, el valor
adeudado en la columna de cargo y luego la traslada a la
columna de saldos.

3 Cuentas Corrientes E m ite mensualmente avisos de cobro de tasas
municipales, y los entrega ordenados al notificador.

4 N otificador Recibe avisos de cobro de tasas municipales y los
entrega a los contribuyentes.

5 Contribuyente Recibe el aviso de cobro y se presenta al departamento
de cuentas corrientes para que le elaboren el recibo
correspondiente a las tasas municipales.

6 Cuentas Corrientes Elabora el recibo de ingresos para cobro de tasas y lo
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10

11

12

Contribuyente

Responsable de Caja

Responsable de Caja

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Cuentas Corrientes

entrega al contribuyente para su cancelacion en

Tesoreria Municipal.

Se presenta a Caja y cancela el valor por tasas

municipales correspondiente.

Recibe el total a pagar por el contribuyente, sella de
pagado, firma los recibos, entrega comprobante de pago

alcontribuyente y archiva el original.

Elabora detalle del valor recaudado al término del dia,
detallando los pagos recibidos, anexa los recibos de pago

y envia informe a tesoreria.

Recibe detalle del valor recaudado y verifica con los
documentos de respaldo la cantidad presentada por el
responsable de caja anotdandolos en el libro de ingresos y
egresos; ademas, elabora y envia remesa al banco
correspondiente realizando los registros de esta en el

libro de remesas.

Ordena los recibos de cobro y los envia a Cuentas

Corrientes.

Revisa, actualiza en el sistema y en la tarjeta respectiva,
en la columna del abono el valor del impuesto cancelado
porelcontribuyente y actualiza el saldo. Sihayrecibos de

pago sin cancelar se anulan.
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13

14

15

16

17

Cuentas Corrientes

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Clasifica, codifica los ingresos percibidos y elabora
informe por cédigos especificos y por rubro para enviarlo
a Tesoreria Municipal, anexando la documentacion de

respaldo.

Recibe, revisa y compara el informe proporcionado por
Cuentas Corrientes con los registros en el libro de

ingresos y egresos.

Envia a Contabilidad el informe de los ingresos diarios
por cobro de tasas municipales y la documentaciéon de

respaldo.

Recibe, revisa y registra los ingresos correspondientes al
cobro de tasas municipales y sella de registrado los

documentos de respaldo.

Imprime y archiva los comprobantes diarios con su

documentacion de respaldo.
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PROCEDIMIENTON?6: COBRO DE TASAS MUNICIPALES
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PROCEDIMIENTONP6: COBRO DE TASAS MUNICIPALES
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PCIM 7 -CAMT

PROCEDIMIENTO 7: COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA.

D efinicion:

El cobro administrativo de la mora tributaria, es el procedimiento que lleva la Alcaldia Municipal

después de transcurrido el plazo maximo (60 dias)y periodo de gracia, a través de los delegados

para tal efecto.

Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo a seguir para el cobro de la mora tributaria, a los

contribuyentes registrados en la municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- Elcobro administrativo de la mora tributaria, se hard segln lo regulado por ordenanzas de

tasas municipales, ley de impuestos municipales, Ley General Tributaria Municipal y

decretos municipales, segun los plazos estipulados.

- Para el cobro de la mora tributaria por la via administrativa, deberd seguirse el

procedimiento establecido en ordenanzas y otras regulaciones.

- Para el registro contable deberd considerarse Ley Orgéanica de Administracion Financiera

delEstado,y elManual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
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ALCALDIA

MUNICIPAL DE SAN LORENZO

COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO N °7

INICIA: Cuentas Corrientes

TERMINA: Cuentas Corrientes

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Tesoreria Municipal

N otificador

Contribuyente

Verifica en el sistema los contribuyentes en situacion
de mora, considerando tiempo, monto de la deuda y
apertura expediente para control de la gestion de

cobro.

Elabora cartas de cobro a usuarios y contribuyentes

morosos, anexando estado de cuenta detallado de su

deuda tributaria.

Traslada cartas de cobro y estados de cuenta para

firma y revision de Tesorero Municipal.

Recibe, revisa, firma cartas de cobro y entrega a

N otificador para su distribuciéon.

Recibe, clasifica y notifica por zona las cartas de cobro.

Se da porenterado a través de la carta de cobro, firma

de recibido la copia y se presenta en Cuentas
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10

11

Cuentas Corriente

Contribuyente

Responsable de caja

Responsable de caja

Tesoreria Municipal

Corrientes con carta de cobro.
a) Sicancela el total adeudado o abona, segin
notificacion de estado de cuenta, se sigue con

el proceso siguiente.

b) Si solicita plan de pago, continua con el Paso

No.18.

Elabora recibo de ingreso porla cancelacion totalo por
abono a la deuda moratoria y entrega al contribuyente,

para que se presente a cancelara Caja.

Se presenta a cancelar con recibo de ingreso del pago

totalo abono a cuenta.

Recibe el valor total de la mora tributaria o abono a la
misma, consignadas en el recibo, firma y sella de
pagado, entrega el originalal contribuyente y archiva el

duplicado.

Traslada a Tesoreria Municipal los fondos recaudados
y recibos, detallando el valor por el cobro de la mora
tributaria, para su control y deposito en cuenta

bancaria.

Recibe detalle del valor recaudado, verifica con los
documentos de respaldo, ordena y registra en los libros
correspondientes los ingresos diarios porelcobro de la

mora tributaria, segun clasificacion y envia remesa.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

Tesoreria Municipal

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Contribuyente

Cuentas Corrientes

Contribuyente

Ordena recibos de cobro y los envia a Cuentas

Corrientes.

Revisa, actualiza saldo en el sistema y en la tarjeta de

control del contribuyente.

Clasifica, codifica ingresos percibidos, elabora informe
detallando rubros y cédigos especificos, para enviar a

Tesoreria Municipaly anexa documentos de respaldo

Recibe, envia a Contabilidad informe de los ingresos
diarios por el cobro de la mora tributaria y la

documentacion de respaldo.

Recibe, revisa, registra los ingresos correspondientes

al cobro de tasas municipales y sella de registrado los

documentos de respaldo.

Imprime y archiva los comprobantes diarios con su

documentacion de respaldo.

Solicita plan de pagos para solventar la deuda

moratoria.

Entrega solicitud de financiamiento para el pago de la

deuda tributaria en mora.

Llena solicitud de financiamiento para el pago de la
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22

23

24

25

26

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Secretaria Municipal

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Cuentas Corrientes

deuda tributaria y entrega al encargado de Cuentas

Corrientes.

Recibe solicitud de financiamiento, comunica al
contribuyente que es requisito cancelar el equivalente
al 10% del total de la mora tributaria, para conceder el

plan solicitado (regresa a paso 7).

Verifica que el contribuyente haya cancelado el 10%
del total de la deuda y elabora plan de pago aceptado
por el contribuyente; entrega solicitud de
financiamiento, plan de ©pago y wexpediente del

contribuyente al Secretaria Municipal.

Recibe y verifica solicitud de financiamiento, plan de
pago y expediente del contribuyente, trasladandolos al

Concejo Municipal.

Recibe solicitud, discute y aprueban el financiamiento

de la deuda tributaria del contribuyente, entregadndolos

a Secretaria Municipal.

Recibe y entrega a Cuentas Corrientes el expediente
del contribuyente, solicitud de financiamiento y plan de

pago aprobado porelConcejo Municipal.

Comunica al contribuyente la aprobacion del convenio

de pago y entrega copia de documento.
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27

28

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Anexa al expediente del contribuyente, original del

convenio de pago.

Verifica de manera periodica que el contribuyente
cumpla con el plan de pago aprobado por el Concejo

Municipal.

NOTA: Vencido el plazo otorgado para la cancelacion
de la deuda el contribuyente iniciard el Procedimiento

N°8:Cobro Judicialde la Mora Tributaria.
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PROCEDIMIENTO N°'7: COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA
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PROCEDIMIENTO N COBRO ADMINISTRATIVO DE LA MORA TRIBUTARIA
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PCIM 8 -CJMT

PROCEDIMIENTO 8: COBRO JUDICIAL DE LA MORA TRIBUTARIA.

D efinicidn:

El cobro judicial de la mora tributaria, es el procedimiento que debe seguir la Alcaldia Municipal

de San Lorenzo, para recuperar la mora tributaria por la via judicial, una vez ha efectuado los

procedimientos de cobro adm inistrativo y estos no han sido cumplidos porelcontribuyente.

Objetivo:

Establecer el procedimiento judicial a seguir para el cobro de la mora tributaria, a los

contribuyentes registrados en la municipalidad de San Lorenzo, recurriendo a las instancias

legales correspondientes.

Normas:

- Elcobro judicial de la mora tributaria, se hara seguin lo regulado por ordenanzas de tasas

municipales, ley de impuestos municipales, Ley General Tributaria Municipal y decretos

municipales, apoyandose de las instancias correspondientes.

- Para el cobro de la mora tributaria por la via judicial, deberd seguirse el procedimiento

establecido en la Ley General Tributaria Municipaly otras regulaciones.

- Para el registro contable deberd considerarse la Ley Orgéanica de Administracion

Financiera del Estado, y el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera

Integrado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

COBRO JUDICIALDE LA MORA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO N °38

INICIA: Cuentas Corrientes TERMINA: Contabilidad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No
1 Cuentas Corrientes Presenta al Concejo Municipal, expedientes de

usuarios y contribuyentes morosos que no han
respondido al tramite del cobro administrativo, o
han incumplido con el pago de dos cuotas dentro

delplan autorizado.

2 Concejo Municipal Recibe 'y analiza cada wuno de los casos
presentados para su evaluacion 'y acuerda

someterlo a proceso juridico.

3 Concejo Municipal Nombra abogado que actuard como apoderado

legal de la Alcaldia, en la ejecucién del cobro

judicial a contribuyentes morosos.

4 Sindico Municipal Otorga poder judicial al abogado designado, a

través del documento respectivo.

5 Alcalde Municipal Entrega al abogado designado, los expedientes
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Alcalde Municipal

Abogado

Abogado

Abogado

Concejo Municipal

Contribuyente

Cuentas Corrientes

que seradn ejecutados mediante el cobro judicial.

Elabora lista de expedientes entregados al

abogado, detallando nombre de contribuyente y

valora cobrar.

Verifica listado, firma copia de respaldo, para

control de salida de expedientes de la institucion.

Ejecuta el cobro judicial de conformidad a |lo
establecido en el Cdédigo de Procedimientos

Civiles y laLey General Tributaria Municipal.

Elabora informe de los resultados de gestiones
realizadas en el cobro judicial y se lo presenta al

Concejo Municipal semanalmente.

Recibe, verifica que los valores sujetos al cobro
sean los correctos 'y traslada a Cuentas

Corrientes.

Se presenta a Cuentas Corrientes, en la fecha
exigida a través de la orden judicial, para que le

elaboren elrecibo de pago.

Elabora recibo de ingreso por la cancelaciéon de
recuperaciones presentadas por el abogado y lo

presenta a Tesoreria.
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20

Encargado de Caja

Encargado de Caja

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Recibe el valor de la recuperacion tributaria,
consignadas en elrecibo, firma y sella de pagado,
entrega el original del contribuyente a cuentas

corrientes y archiva elduplicado.

Traslada fondo recibido y recibos a Tesoreria
Municipal, para su control y deposito en cuenta

bancaria.

Ordena y registra en los libros correspondientes
los ingresos diarios por el cobro de tasas

municipales, segun clasificacién correspondiente.

Elabora informe de los ingresos diarios por el
cobro de tasas municipales, clasificandolos segln

elrubro correspondiente.

Remesa los ingresos diarios correspondientes al

cobro de tasas municipales.

Ordena recibos de cobro y los envia a Cuentas

Corrientes.

Recibe, revisa, actualiza saldo en el sistema y en

la tarjeta delcontribuyente.

Clasifica, codifica ingresos percibidos, elabora
informe detallando rubros y codigos especificos,

para enviar a Tesoreria Municipal y anexa
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21

22

23

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

documentos de respaldo.

Recibe y envia a Contabilidad informe de los

ingresos diarios por el cobro de tasas municipales

y la documentacion de respaldo.

Recibe, revisa, registra los ingresos
correspondientes al cobro de tasas municipales y

sella de registrado los documentos de respaldo.

Imprime los comprobantes diarios y los archiva

con su documentacion de respaldo.
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PCIM 9 -ESM

PROCEDIMIENTO 9: EMISION DE LA SOLVENCIA MUNICIPAL.

D efinicidn:

La solvencia municipal es el documento que hace constar, que el contribuyente se encuentra

solvente de todo tipo de obligacién con la municipalidad de San Lorenzo.

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para la emision de la solvencia, a los contribuyentes

registrados en la municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- Se extenderd la solvencia municipal, unicamente cuando elcontribuyente no tenga ninguna

obligaciéon pendiente con la municipalidad y se cobrard elvalor establecido en la ordenanza

respectiva.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

EMISION DE SOLVENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO N°9

INICIA: Contribuyente TERMINA: Contribuyente
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 Contribuyente Se presenta con el responsable de Cuentas Corrientes a

solicitar la solvencia municipal.

2 Cuentas Corrientes Verifica en la tarjeta y en el sistema si el contribuyente se

encuentra solventa de tasas e impuestos.

3 Cuentas Corrientes Después de verificar le informa alcontribuyente:

a) Si el contribuyente esta solvente de tasas e
impuestos sigue con elpaso No. 5.

b) Sino esta solvente de tasas e impuestos tiene que

cancelareltotaly continta con el paso siguiente.

4 Contribuyente M anifiesta alresponsable que:

a) No puede cancelar.

b) Cancelara siguiendo el Procedimiento N° 5: Cobro
Periodico de Impuestos Municipales a Empresas o

Procedimiento N°6: Cobro de Tasas Municipales.

5 Cuentas Corrientes Elabora e imprime la solvencia y la envia a Tesoreria.
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Tesoreria Municipal

Contribuyente

Revisa y firma la solvencia entregandola alcontribuyente.

R etira la solvencia municipal.




PROCEDIMIENTO N 9: ENISION DE SOLVENCIA MUNICIPAL
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PCIM 10 - TIEN

PROCEDIMIENTO 10: TRASPASO DEINMUEBLE,EMPRESA O NEGOCIO.

D efinicion:

El traspaso de inmueble, empresa o negocio, se presenta cuando una persona ha inscrito estos

en la municipalidad, y porrazones personales ya no es de su propiedad.

El contribuyente tiene derecho a solicitar el traspaso de la propiedad, para terminar sus

obligaciones formales y sustantivas con la municipalidad.

Objetivo:

Normar las actividades necesarias para el traspaso de inmueble, empresa o negocio de

contribuyentes inscritos en la municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- Todo traspaso de inmueble, empresa o negocio de los contribuyentes, estd regulada por

ordenanzas municipales, ley de impuestos y decretos municipales.

- Para hacer efectivo el traspaso, el interesado debe presentar la documentacién necesaria

ala Unidad de Catastro.



ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

TRASPASO DEINMUEBLE,EMPRESA O NEGOCIO.

PROCEDIMIENTO N°10

INICIA: Contribuyente

TERMINA: Catastro

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No
1 Contribuyente Se presenta a la unidad de Catastro a solicitar informacion
para el traspaso de inmueble o empresa.
2 Catastro Le informa alsolicitante que:

a) Para eltraspaso de un inmueble es necesario presentar la
escritura registrada, para empresa o negocio el balance
general e inventario fisico; ademé&s, formulario de traspaso,
copia de Documento Unico de Identidad (DUI) y Numero de

Identificacion Tributaria (NIT).

b) Para la persona juridica presentar el original y fotocopia
del testimonio de escritura publica de constitucion
debidamente inscrita, original y fotocopia del Numero de
Identificaciéon Tributaria (NIT), y balance general
debidamente autorizado por elrepresentante legal, contador

y auditor externo; ademas, formulario de traspaso.




Contribuyente

Catastro

Inspector

Inspector

Catastro

Catastro

Cuentas Corrientes

Recibe, completa formulario con los datos requeridos vy

anexa documentacion necesaria segln sea elcaso.

Recibe formulario con documentaciéon requerida y procede a
informar al inspector encargado para que realice el proceso

respectivo.

Realiza inspecciéon y verificacién de campo.

Elabora, imprime informe de inspecciéon y entrega a la

unidad de Catastro.

Recibe informe de inspeccién y revisa los resultados de
esta:
a) Sise ha realizado el traspaso se sigue con el paso
siguiente:
b) Si no es efectivo el traspaso, informa al

contribuyente interesado y finaliza el proceso.

Solicita a Cuentas Corrientes que verifigue estado de cuenta

delcontribuyente.

Verifica estado de cuenta del contribuyente:
a) Siesta solvente se procede al traspaso, informa a
Catastro y sigue elpaso siguiente:
b) Si no esta solvente, se notifica a Catastro que el
propietario debe cancelar el valor adeudado,
siguiendo el Procedimiento N°5: Cobro Periodico de

Impuestos a Empresas.
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11

12

Cuentas Corrientes

Cuentas Corrientes

Catastro

Elimina registro, cierra tarjeta del antiguo propietario
archiva; ademads, elabora tarjeta del nuevo propietario, |

introduce al sistema y archiva tarjeta segun mapa catastral.

Informa a Catastro para que notifigue al contribuyente.

N otifica al contribuyente del traspaso del inmueble

empresa.

y

0

0




PROCEDIMENTO N? 10 TRASPASO OE INNUEBLE, EVIPRESA O NEGOGI0.
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PCIM 11 - CCNIM

PROCEDIMIENTO 11: CIERRE DE CUENTA DE NEGOCIOS INSCRITOS EN LA

MUNICIPALIDAD.

D efinicidn:

El cierre de cuenta de los contribuyentes, se presenta cuando una persona ha inscrito su

inmueble o empresa en la municipalidad, y porrazones personales elnegocio deja de funcionar.

Elcontribuyente tiene el derecho de solicitar el cierre de la cuenta para terminar sus obligaciones

formales y sustantivas con la municipalidad.

Objetivo:

Normar las actividades necesarias para el cierre de cuenta de contribuyentes inscritos en la

municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- Todo cierre de cuenta de contribuyentes, estd regulada por ordenanzas municipales, ley de

impuestos y decretos municipales.

- Para hacer efectivo el cierre de cuenta de contribuyentes, el interesado debe presentar la

documentacion necesaria a la Unidad de Catastro.



ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

CIERRE DE CUENTA DE NEGOCIOS INSCRITOS EN LA MUNICIPALIDAD

PROCEDIMIENTO N° 11

INICIA: Contribuyente

TERMINA: Catastro

PASO

ND

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Contribuyente

Catastro

Contribuyente

Se presenta a la unidad de Catastro a solicitar informacién

para el cierre de cuenta delnegocio.

Entrega formulario de solicitud de cierre e informa que:

a) Para el cierre de cuenta de negocios inscritos es
necesario presentar el balance general e inventario fisico;
ademas, formulario de solicitud de cierre, copia de
Documento Unico de Identidad (DUI) y Numero de

Identificacion Tributaria (NIT).

b) Para la persona juridica presentar, originaly fotocopia del
Numero de Identificacion Tributaria (NIT), y balance general
debidamente autorizado por el representante legal, contador

y auditor externo; ademas, formulario de solicitud de cierre.

Recibe, completa formulario con todos los datos requeridos

y anexa documentaciéon (copiade DUIly NIT).




10

11

Catastro

Inspector

Inspector

Catastro

Catastro

Cuentas Corrientes

Catastro

Concejo Municipal

Recibe formulario lleno con documentacién requerida vy
procede a informar al inspector encargado para que este

realice el proceso de inspeccidén alnegocio.

Realiza inspeccion y verifica sielnegocio ya no existe

Elabora informe de inspeccion y entrega a la unidad de

Catastro.

Recibe informe de inspeccién y revisa los resultados de
esta:
a) Si es efectivo el cierre se sigue con el paso
siguiente:
b) Sino es efectivo el cierre del negocio, informa al

contribuyente interesado y finaliza el proceso.

Solicita a Cuentas Corrientes que verifigue estado de cuenta

delcontribuyente.

Verifica estado de cuenta del contribuyente:
a) Si esta solvente se procede al cierre, informa a
Catastro y sigue el paso siguiente:

b) Sino esta solvente, se notifica al contribuyente.

Traslada documentacion del contribuyente al Concejo

Municipal para que emita acuerdo municipalde cierre.

Recibe documentacion, aprueba acuerdo municipal de cierre

e informa por medio de la Secretaria Municipal a Cuentas
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13

Cuentas Corrientes

Catastro

Corrientes.

Elimina registro, cierra tarjeta y la archiva

Catastro para que notifigue alcontribuyente.

N otifica al contribuyente del cierre de cuenta.

e

informa a
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PROCEDIIENTO NP : CIERRE DE CLENTA DENEGOCIOS INSCRITOSEN LA NUNCIPALIAD

CUENTAS
CONTRUYENTE CATASTRO INSPECTOR CONCEJO MUNICIPAL
CORRIENTES
oo ' !
Enteger Realzar
formulaio de insection de
| Cere (D0 elabora
Socer o
inormacion para
- ; \ Verfar estado Rech, aprobar
' Clerlas de Clre | elaborar
iomade Erega e onrbuyene a0Lero
documentatign
‘ Tequerda A~
" AN
Rechr, completa
fomueioy 1 Eaboa irfome
e \ﬂ” Retiir fomueri entegar
documentatign Y documentcin
Tequerda
Informaral
s |




PROCEDAVENTO N 11 CIERRE DE CLENTADE NEGOCIOS INSCRITOS EN LA MUNICALIAD
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ALGCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

PROCEDIMIENTO 12: SUBSIDIOS A LA MUNICIPALIDAD.

D efinicidn:

Los subsidios son fondos que traslada el Gobierno Central a través de la Direccién General de

Tesoreria a la municipalidad para realizarobras especificas.

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir cuando la municipalidad de San Lorenzo, reciba subsidios

del Gobierno Central a través de la Direccion Generalde Tesoreria.

Normas:

- Para recibir subsidios debera establecerse convenios sobre el uso de los fondos, entre la

municipalidad y el Gobierno Central.

- Los fondos UGnicamente deberéan utilizarse, para la ejecucién de proyectos especificos, por

lo que deberd manejarse una cuenta bancaria separada, de los dem&s ingresos.

- Para el registro contable deberd considerarse Ley Organica de Administracion Financiera

del Estado,y el ManualTécnico del Sistema de Adm inistraciéon Financiera Integrado.
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PROCEDIMIENTO N°12

INICIA: Tesoreria Municipal

SUBSIDIOS A LA MUNICIPALIDAD

TERMINA: Contabilidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE

Nﬂ

1 Tesoreria Municipal
2 Cuentas Corrientes
3 Tesoreria Municipal
4 Tesoreria Municipal
5 Contabilidad

6 Contabilidad

Recibe comprobante de la transferencia especificando el monto del
proyecto a ejecutar, consulta al banco para verificar el depo6sito y solicita

alaunidad de Cuentas Corrientes, la elaboracion delrecibo de ingreso.

Recibe solicitud, elabora recibo correspondiente a la transferencia para

ejecutarun proyecto especifico y los envia a Tesoreria Municipal.

Recibe el documento elaborado por la unidad de Cuentas Corrientes y
luego registra la transferencia en el libro de ingresos y egresos, para el

controlde los gastos realizados en la ejecucién del proyecto.

Envia a Contabilidad el informe y documentos de ingreso por la

transferencia del subsidio.

Recibe, verifica, codifica y registra la transferencia del subsidio,
especificando el monto y el proyecto a desarrollarse a fin de ejercer

control de las operaciones.

Imprime comprobantes diarios y archiva con documentacion de respaldo.

NOTA: El gasto realizado para la ejecucion de este proyecto especifico,

se hard siguiendo los pasos establecidos en el Procedimiento N° 25:

Gastos en Proyectos.
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PROCEDIMENTO N 12: SUBSIDIOS A LA NUNICIPALIDAD

TESORERIA MUNICIPAL CUENTAS CORRIENTES CONTABILIDAD
INICIO
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Y
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PCIM 13-DM

PROCEDIMIENTO 13: DONACIONES A LA MUNICIPALIDAD

D efinicion:

Las donaciones son fondos gestionados por la municipalidad, cuando se tienen necesidades que

no pueden cubrircon sus ingresos o cuando la comunidad solicita algn proyecto y no se dispone

de recursos, obteniéndose de personas, empresas privadas, gobiernos extranjeros y organismos

internacionales, para invertirlos en proyectos especificos.

Objetivo:

Establecerelprocedimiento a seguircuando la municipalidad de San Lorenzo reciba donaciones.

Normas:

- Para recibir donaciones debera establecerse convenios sobre eluso de los fondos, entre la

municipalidad y entidad donante.

- Dependerda de las clausulas del convenio, la utilizacién del recurso donado; debiendo

documentarse elingreso de la donacién y los gastos que se realicen de esta.

- Para el registro contable deberd considerarse la Ley Organica de Administracion

Financiera del Estado, y el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera

Integrado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DONACIONES A LAMUNICIPALIDAD

PROCEDIMIENTO N °13

INICIA: Concejo Municipal TERMINA: Contabilidad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No

1 Concejo Municipal Elabora proyecto, selecciona a los posibles donantes y hace las

correspondientes gestiones con personas naturales o juridicas,
gobiernos extranjeros, organizaciones, etc.; para obtener posibles

donaciones para el municipio.

2 Donante Informa que se realizaréd la donaciéon y elabora convenio.

3 Concejo Municipal Revisa generalidades y condiciones del convenio de donacion y

firma junto con eldonante.

4 Concejo Municipal Solicita a Cuentas Corrientes la elaboracion de recibo de ingreso,
si la donacién es en efectivo y si la donacién es en bienes al

encargado de activo fijo la elaboracién del acta de recepcién de

bienes.
5 Responsable de Recibe solicitud, verifica especificaciones de la donacién, elabora
Activo Fijo acta de recepcion de bienes e informa a contabilidad y continta

con Paso N°12.
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Cuentas Corrientes

Donante

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Recibe solicitud, elabora recibo de ingreso por el valor de |la

donacion correspondiente y entrega copia alDonante.

Se presenta a Tesoreria Municipal, entrega recibos, cheque u otro

documento que respalde elvalordonado.

Recibe el valor de la donacion, firma, sella recibo y entrega copia a

Donante.

Registra en el libro de Ingresos y Egresos Municipal, el monto de la
donacién recibida, en el folio correspondiente a los ingresos por

donaciones.

Remesa los fondos recaudados por la donacién a una cuenta
bancaria especifica, si son en efectivo, de lo contrario confirma en

la institucion financiera correspondiente dicha operacion.

Elabora informe del total recibido en concepto de donacién, ordena

la documentacién de respaldo y la envia a unidad de Contabilidad.

Recibe, revisa, codifica y registra en el sistema, segun elrubro que

corresponde a la donacioén.

Imprime los <comprobantes diarios y los archiva con su

documentacion de respaldo.

NOTA: El gasto realizado para la ejecucién de este proyecto especifico,
se hara siguiendo los pasos establecidos en el Procedimiento N° 25:

Gastos en Proyectos.

228




PROCEDIMIENTONP13: DONACIONES A LA MUNICIPALIDAD
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PCIM 14 -TFODES

PROCEDIMIENTO 14: TRANSFERENCIA DEL FONDO PARA EL DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIALDE LOS MUNICIPIOS.

D efinicion:

La transferencia del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios (FODES),

que recibe la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, a través del Instituto Salvadorefio de Desarrollo

Municipal (ISDEM), debe ser controlada y administrada por el Concejo Municipaly dependencias

de la municipalidad.

Objetivo:

Establecer los procedimientos y actividades de control necesarias para la transferencia del

FODES,enla municipalidad de San Lorenzo.

Normas:

- La transferencia del FODES, esta regulada en las norm ativas siguientes:

e Constitucion de la Republica de El Salvador (Articulo 207, inciso tercero);

e Ley de Creacion del Fondo Econdmico y Social de los Municipios, de fecha de 23

de septiembre de 1988 y sus reformas; y

e Reglamento de la Ley de Creaciéon del FODES,de 25 de marzo de 1998.

- La municipalidad deberd establecer un control interno especifico, para la utilizacion de los

ingresos por esta transferencia, cumpliendo los procedimientos de informaciéon y registro

requeridos.
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AL CA LD IA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO

TRANSFERENCIA DEL FONDO PARA ELDESARROLLO ECONOMICO Y SOCIALDE LOS MUNICIPIOS

PROCEDIMIENTO N° 14

INICIA: Tesoreria Municipal

(FODES)

TERMINA:Contabilidad

PASO
NU

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Tesoreria Municipal

Cuentas Corrientes

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Recibe del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal comprobante de
remesa de la transferencia, consulta al banco y solicita a la unidad de
Cuentas Corrientes, la elaboracion de los recibos, correspondientes al 25% vy

75% de la transferencia del FODES.

Recibe solicitud, elabora los recibos correspondientes a la transferencia del

FODES,seglnelmonto depositado y envia recibos a Tesoreria Municipal.

Recibe los documentos elaborados por la unidad de Cuentas Corrientes;
luego registra dicho wvalor en el libro de ingresos y egresos de la
municipalidad, separando los ingresos para gastos de funcionamiento (25% )y

proyectos de infraestructura (75% ).

Elabora, envia a Contabilidad el informe y documentos por los valores

recibidos del FODES.

Verifica, codifica y registra el ingreso de fondos transferidos, separando los

que son para gastos de funcionamiento y los que deben invertirse en

proyectos de infraestructura, sella de registrado.

Imprime comprobantes diarios y los archiva con documentacion de respaldo.
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PROCEDIMIENTON® 14 TRANSFERENCIA DEL FONDO PARA EL DESARROLLO ECONOWICO Y SOCIAL DE LOS MUNICIPIOS (FODES)

TESORERIA MUNICIPAL CUENTAS CORRIENTES CONTABILIDAD

Y

INICIO !

Recibir solicitudy Verificar, codificar y
elaborar recibos Tegistar

Recibir comprobante
de transferencia

\/l/\

Consulta al banco y Imprimir
solicita elaboracidn de — comprobantes
recibos

Y
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PCIM 15 - IPIV

PROCEDIMIENTO 15:INGRESOS POR PAGO DEIMPUESTO DE VIALIDAD.

D efinicion:

La vialidad es un impuesto que la municipalidad cobra a los empleados de empresas plUblicas o

privadas y dependera de los sueldos mensuales percibidos.

Objetivo:

Establecer los procedimientos y actividades de control necesarias para la percepcion del fondo

de vialidad.

Normas:

- Este impuesto estd regulado en la Ley de Vialidad.

- La municipalidad deberda establecer un control interno especifico, para el cobro del

impuesto de vialidad, cum pliendo los procedimientos de informacién y registro requeridos.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

INGRESOS POR PAGO DEIMPUESTO DE VIALIDAD

PROCEDIMIENTO N ° 15

INICIA: Secretaria Municipal TERMINA: Contabilidad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 Secretaria Municipal Solicita en la unidad de Catastro el listado de empresas

publicas y privadas que funcionan el la jurisdiccion del

municipio.

2 Catastro Recibe solicitud, revisa y elabora listado de empresas

publicas y privadas, para enviarlo a Secretaria Municipal.

3 Secretaria Municipal Recibe listado, elabora notificaciones para solicitar la
némina de empleados y el sueldo devengado de las

empresas y entrega alnotificador.

4 N otificador Recibe y entrega notificaciones a empresas publicas y
privadas.
5 Titulares de Envia la informacién requerida a la municipalidad.,

Empresas Publicas y

Privadas
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Secretaria Municipal

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Secretaria Municipal

Cuentas Corrientes

N otificador

Titulares de

Recibe informacion de las empresas, elabora informe
detallando el nimero de empleados y sueldo devengado,

presentandolo alConcejo Municipal.

Recibe informe, aprueba la compra de vialidades segun
listado presentado y solicitar a Secretaria Municipal

elaboracién delacuerdo municipal correspondiente.

Elabora acuerdo y lo envia a Tesoreria Municipal para

que compre las vialidades correspondientes.

Recibe acuerdo, verifica y realiza los tramites necesarios
para comprar la serie de vialidades en ISDEM, e informa a

Secretaria Municipalla compra.

Recibe, envia informe a Cuentas Corriente ademas,
elabora notificaciones para las empresas publicas vy
privadas especificando la fecha de inicio, finalizacion y la
unidad a la que se presentaran al momento de realizar la

compra de la vialidad, los entrega al notificador.

Recibe, revisa y archiva elinforme enviado para control de

la venta de vialidades

Recibe y entrega notificaciones a empresas publicas vy

privadas.

Recibe notificacion para comunique a los empleados/as la
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Empresas Publicas y

Privadas

Contribuyente

Cuentas Corrientes

Contribuyente

Responsable de Caja

Contribuyente

Tesoreria Municipal

Responsable de Caja

adquieran la vialidad.

Se presenta al departamento de cuentas corrientes para
que le elaboren el recibo <correspondiente por la

cancelacion de vialidad.

Elabora elrecibo de ingresos para cobro de vialidad y se
lo entrega al contribuyente para su cancelacién en Caja
ademas, elabora informe y lo traslada a Tesoreria

Municipal.

Recibe, se presenta a Caja y cancela el valor de la

correspondiente vialidad.

Recibe el total a pagar por el contribuyente, sella de
pagado, firma los recibos, entrega comprobante de pago al
contribuyente, archiva el original e informa alcontribuyente

que debe retirar vialidad en Tesoreria Municipal.

Recibir comprobante de pago, solicita y retira vialidad en

Tesoreria Municipal.

Verifica recibo, elabora vialidad y entrega alcontribuyente.

Elabora detalle del valor recaudado al dia, detallando los

pagos recibidos y anexa los recibos de pago. Envia

informe a Tesoreria Municipal.
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Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Recibe detalle del valor recaudado y verifica con los
documentos de respaldo la cantidad presentada por el
responsable de caja y Cuentas Corrientes anotandolos en
el libro de ingresos y egresos; ademas, elabora y envia
remesa al banco correspondiente realizando los registros

de esta en ellibro de remesas.

Envia a Contabilidad el informe de los ingresos diarios por
cobro de vialidad a empleados y la documentacion de

respaldo.

Recibe, revisa y registra los ingresos correspondientes al
cobro de vialidad a empleados y sella de registrado los

documentos de respaldo.

Imprime y archiva los comprobantes diarios con su

documentacion de respaldo.
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PROCEDIMIENTO N* 15:INGRESOS POR PAGO DE IMPUESTO DE VIALIDAD
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PROCEDIMIENTO N 15: INGRESOS POR PAGO DE IMPUESTO DE VIALIDAD

TITULARES DE
SECRETARIA CONCEJO TESORERIA| CUENTAS
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PCGM

2.2. PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LOS GASTOS MUNICIPALES
Esta seccion del manual contiene los procedimientos para los egresos municipales,

donde se detalla paso a paso cada una de las actividades que se deben realizar para llevar a

cabo una erogacion de fondos, los gastos mas frecuentes en la municipalidad son:

- Servicios personales.
- Servicios no personales.
- M ateriales y suministros.

- Transferencias corrientes

Los gastos en servicios personales son por el pago de salarios, prestaciones laborales,
dietas, viaticos a funcionarios o empleados municipales, y representan el mayor porcentaje del

total de gastos para funcionamiento de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

La municipalidad debe realizar pagos de servicios basicos como agua, energia eléctrica,
telefonia, impresiones, transporte, arrendamientos, mantenimiento, reparaciones,

financieros,

etc., que son parte de los servicios no personales.

También se adquieren bienes de consumo como materiales y suministros dentro de estos
estan los articulos de limpieza, repuestos para equipo o maquinaria, combustibles, lubricantes y

otros bienes de consumo; ademas los bienes de capital que comprenden los equipo de oficina,

vehiculos, maquinaria, etc.
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Asimismo las trasferencias para la ejecuciéon de proyectos comunales son utilizadas

segln el presupuesto elaborado por el Concejo Municipal, donde es necesario realizar diversos

gastos entre estos la compra de materiales, pago de mano de obra, etc.
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PCGM 16-PPS

PROCEDIMIENTO 16: PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS.

D efinicion:

Elpago de planilla de sueldos, es la erogacion de fondos méas frecuente para la municipalidad, en

este procedimiento se realizan todos las deducciones establecidas en las normativas respectivas.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para el pago de planilla de sueldos, en la Alcaldia Municipalde San

Lorenzo.

Normas:

- Para el pago de planilla de sueldos se hardn los descuentos autorizados y retenciones

legales, en los porcentajes y cuotas establecidas.

- Elencargado de elaborarla planilla de sueldos, no seréd elresponsable de realizarelpago.

- Elcheque de pago deberd contener las firmas del Alcalde y Tesorero Municipal o personas

designadas.

- Deberd tenerse la nomina de empleados de la municipalidad, para que estos una vez se

les entregue el cheque firmen de recibido.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

PAGO DE PLANILLADE SUELDOS

PROCEDIMIENTO N°16

INICIA: Secretaria Municipal

TERMINA: Contabilidad

PASO

Nﬂ

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Secretaria Municipal

Contabilidad

Secretaria Municipal

Contabilidad

Elabora y envia a la unidad de Contabilidad el informe
correspondiente de los empleados permanentes, por
contrato o por jornales a los que hay que aplicarles
descuento y deducciones correspondientes (ISSS,

INPEP,AFP,renta, embargos judiciales, etc.).

Recibe, aplica los descuentos y deducciones a los
empleados/as, procede a elaborar la planilla de pago

correspondiente y la entrega al Secretario Municipal.

Recibe planilla, la presenta al Alcalde y Sindico
Municipal para su aprobacion a través del DESE vy

VISTO BUENO y traslada a Contabilidad.

Recibe y verifica la planilla aprobada por el Alcalde y
Sindico Municipal, ademaéas firma la planilla de pago vy
envia copia a Tesoreria, para que proceda a cancelar

en eltiempo estipulado.
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Tesoreria Municipal

Empleado/a

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Recibe planilla, procede a elaborar los cheques vy
voucher correspondientes, para entregarlos a los
empleados al momento de retirar el cheque, ademas

solicita firma de planilla.

Se presenta a la unidad de Tesoreria a retirar el

cheque correspondiente.

Entrega al empleado cheque, recibos, voucher
correspondiente ordena, registra en libros de controlde
cheques emitidos y entrega a la unidad de Contabilidad

copia de la documentacion.

Recibe, revisa, registra los pagos correspondientes
segln el cédigo especifico de Contabilidad
Gubernamental y sella de registrado los documentos

de respaldo.

Imprime los comprobantes diarios y los archiva con su

documentaciéon de respaldo.
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AL CALDIA M UNICIPAL DE SAN I O REN ZO.

PCGM 17 -CFC

PROCEDIMIENTO 17: CREACION DE FONDO CIRCULANTE.

D efinicidn:

El fondo circulante de caja chica, es aquel que sirve para cubrir en efectivo las necesidades

variadas de valores reducidos, la mecanica de este fondo, ahorra tiempo y permite agilizar la

satisfaccion de diversas necesidades de la entidad.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la creacion del fondo circulante en la Alcaldia Municipal de San

Lorenzo.

Normas:

- Para establecer el fondo circulante se tendrd en cuenta el flujo mensualde gastos.

- Los reintegros a este fondo se efectuardn a nombre del encargado y manejados mediante

cheques,anombre delfondo correspondiente.

- Los reembolsos se realizaran de conformidad con los comprobantes presentados.
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PROCEDIMIENTO N°17

INICIA: Concejo Municipal

CREACION DEL FONDO CIRCULANTE

TERMINA:Responsable de fondo circulante

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No

1 Concejo Municipal Emite acuerdo de creacién del fondo circulante, por un
monto especifico, en el mismo nombra al responsable de
sumanejo.

2 Secretaria Municipal Entrega acuerdo de creacion de fondo circulante a
Tesoreria Municipaly alresponsable de su manejo.

3 Tesoreria Municipal Recibe acuerdo, elabora cheque por el valor de Ila
asignacion del fondo circulante, lo entrega al responsable
hace el respectivo registro en el libro de ingresos y
egresos municipales.

4 Responsable de fondo Recibe el valor de la asignacion del fondo circulante,

circulante elabora recibo o constancia para la formaciéon del fondo

circulante, conteniendo las firmas de DESE del Alcalde y

VISTO BUENO del Sindico Municipal.
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PCGM 18 - RFC

PROCEDIMIENTO 18: RETIRO DE FONDO CIRCULANTE.

D efinicion:

El retiro del fondo circulante, debera entenderse como aquella disponibilidad para hacer gastos

porun valor previamente establecido.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para realizar retiros del fondo circulante en la Alcaldia Municipal de

San Lorenzo.

Normas:

- Elfondo circulante, debera serporelmonto, estipulado en la norm ativa respectiva.

- Para hacer retiros del fondo circulante deberd seguirse el procedimiento establecido,

presentando la documentacion requerida para el registro contable y el control interno de la

institucion.

251



ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

RETIRO DE FONDO CIRCULANTE

PROCEDIMIENTO N°18

INICIA: Solicitante TERMINA: Contabilidad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NO
1 Solicitante Entrega alresponsable las requisiciones u ordenes de

compra respectiva.

2 Responsable de Fondo Recibe y verifica las requisiciones u ordenes de
Circulante compras respectivas.

3 Responsable de Fondo Determina si los bienes o servicios solicitados, estan
Circulante contemplados dentro de los autorizados para

adquirirlos con este fondo.

4 Responsable de Fondo Entrega dinero al solicitante para la compra de los
Circulante bienes o servicios solicitados, y elabora recibo.

5 Solicitante Recibe dinero, realiza la compra y entrega al

responsable del fondo la factura o recibo

correspondiente.

6 Responsable de Fondo Verifica si la compra corresponde a lo solicitado,
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10

11

12

13

Circulante

Responsable de Fondo

Circulante

Responsable de Fondo

Circulante

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Secretaria Municipal

registra en el control correspondiente y archiva

documentos.

Solicitard el reintegro periédicamente por los gastos
acumulados; ademdé&s, presentard wuna liquidacioén
acompafiada de los documentos firmados y sellados, a
cada documento se le estampara un sello con la

leyenda pagado del fondo circulante.

Entrega a Tesoreria la documentaciéon requerida para

que se efectie elreintegro correspondiente.

Recibe 'y revisa la documentacion de respaldo

entregada porelresponsable delfondo circulante.

Presentara al responsable de contabilidad la

liguidacién, juntamente con el cheque por el reintegro

respectivo.

Recibe el formulario de liquidacion, cheque por el
reintegro, y verifica los créditos presupuestarios
firmandolos de conformidad 0 efectuando las

observaciones.

Entrega a Secretaria Municipal el formulario de

liguidaciéon con la documentacién requerida.

Recibe la documentacién requerida para elaborar

acuerdo de erogacidon respectivo.
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14

15

16

17

18

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Responsable de Fondo

Circulante

Contabilidad

Contabilidad

Entrega a Tesoreria el acuerdo correspondiente para el

reintegro del fondo circulante.

Recibe elacuerdo correspondiente como respaldo para
el gasto efectuado; ademaéas, realiza el registro
correspondiente para el control de los fondos de caja
chica, trasladandolos a <contabilidad y entregando

cheque de reintegro alresponsable del fondo.

Recibe, registra el valor correspondiente alreintegro al

fondo circulante en ellibro correspondiente.

Recibe la documentacién para realizar el registro

contable, guardia y custodia de los documentos.

Imprime los comprobantes diarios y los archiva con su

documentacion de respaldo.
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PCGM 19 -ACOBYS

PROCEDIMIENTO 19: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y

SERVICIOS

D efinicidn:

Las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, son las actividades necesarias

para cumplircon los objetivos de la municipalidad, realizando proyectos para la comunidad o para

adquirir bienes a utilizarse en la institucion.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en

la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

Normas:

- Las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, estardn a cargo de la

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), siguiendo la programacién

anual de compras y lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Publica (LACAP).

- Para las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, debera respaldarse

con la documentacion y procedimientos establecidos.
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De conformidad al monto de la adquisicién o contratacion asi sera el tipo de contrato a

utilizar:

a) Licitacion o concurso publico y licitacién o concurso publico por invitacion.

b) Contratacién por libre gestion.

c) Contratacion directa.

d) Mercado bursatil (para este tipo de contratacion no se ha disefiado

procedimiento, porno serde aplicaciéon para la municipalidad de San Lorenzo).
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AL CALD IA

MU N ICIPAL DE SAN L O REN ZO,

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS,BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO N°19

INICIA: UACI TERMINA: UACI
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO

1 UACI Elabora la programacion anual de compras, adquisiciones
y ~contrataciones de obras, bienes 'y servicios. En
coordinacion con Tesoreria Municipal

2 UACI Presenta al Concejo Municipal la programacion anual de
compras, adquisiciones de obras, bienes y servicios.

3 Concejo Municipal Revisa, discute y aprueba la programacion anual de
compras, adquisiciones de obras, bienes y servicios.

4 Alcalde Municipal Firma como representante o titular del concejo Municipal,
la programacién anual de compras, adquisiciones 'y
contrataciones de obras, bienes y servicios. Envia a UACI
para que archive.

UACI
5 Recibe programacion aprobada y firmada para archivarla.
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PCGM 20 -LCPYLCPI

PROCEDIMIENTO 20: LICITACION O CONCURSO PUBLICO Y LICITACION O CONCURSO
PUBLICO POR INVITACION.

D efinicidon:

Licitacion publica: es el procedimiento por cuyo medio se promueve la competencia, invitando

publicamente a todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar obras,

bienes y servicios que no fueren los de consultoria (articulo 59 de la LACAP).

Concurso publico: es el procedimiento en el que se promueve la competencia, invitando

publicamente a todas las personas naturales o juridicas interesadas en la prestacion de servicios

de consultoria (articulo 60 de la LACAP).

Licitacion y Concurso publico por invitacion: son las formas de seleccién de contratistas en la que

se elabora una lista de ofertantes, con un minimo de cuatro invitaciones a personas naturales o

juridicas nacionales o extranjeras, a los que se invita publicamente a participar a fin de asegurar

precios competitivos (articulo 66 de la LACAP).

Objetivo:

Establecer el procedimiento para adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en

la Alcaldia Municipal de San Lorenzo, mediante la licitacién o concurso publico y licitacion o

concurso publico porinvitacién.
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Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

- Se wutilizard la contratacion por licitacion o concurso publico, cuando el monto de la

adquisicion o contratacién sea superior a los seiscientos treinta y cinco salarios minimos

urbanos vigentes.

- Se utilizard la contratacion por licitacién o concurso pUblico por invitacion, cuando el monto

de la adquisicion o contratacion sea de ochenta salarios minimos urbanos vigentes hasta

seiscientos treinta y cinco salarios minimos urbanos vigentes.

- Los procedimientos realizados porla UACI se efectuaran después de tener la aprobacién

del Concejo Municipal.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

LICITACION O CONCURSO PUBLICO Y LICITACION O CONCURSO PUBLICO POR

PROCEDIMIENTO N° 20

INICIA: Unidad Solicitante

INVITACION

TERMINA: UACI

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NO
1 Unidad Solicitante Envia a la UACI solicitud de adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios autorizada por el Concejo
Municipal.
2 UACI Recibe solicitud autorizada porelConcejo Municipaly abre
expediente de dicho proyecto (Art. 12, literal “h” LACAP).
3 UACI Verifica programacion anual de adquisiciones y
contrataciones (si procede), existencia de bienes en
almacén y consulta asignacion presupuestaria en Unidad
Financiera.
4 UACI Adecua bases de licitacion o concurso con la Unidad

Solicitante (Art. 12, literal “f") y las traslada a Concejo

Municipal.
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Concejo Municipal

UACI

Alcalde Municipal

UACI

UACI

UACI

Revisa, aprueba bases de licitacién o concurso (Art.18.) y

devuelve ala UACI.

Recibe bases de licitacion o concurso aprobadas vy
procede:

a) Si la licitacién o concurso puUblico es por invitacién,
consulta banco de datos institucional de ofertantes vy
contratistas, elabora lista corta (Art. 66) y traslada a
Alcalde Municipal, continuando con el siguiente paso.

b) Sies licitacion o concurso publico, continta en paso N°

09 de este procedimiento.

Revisa, razona, aprueba lista corta (Art. 66) y devuelve a

la UACI.

Anexa a expediente lista corta aprobada, elabora, firma vy
envia nota de invitacion a ofertantes seleccionados,
agregando copias de notas con firma de recibido al

expediente.

Redacta aviso de convocatoria para medios de prensa
escrita (Art.  47) y gestiona publicacion, obtiene

reproduccion de bases de licitacion o concurso.

Recorta y anexa publicacién de convocatoria y original de
bases de licitacion o concurso a expediente (Art. 12 literal
“h”), en espera de fecha para el retiro de bases. Los
interesados podran examinar las bases sin necesidad de

adquirirlas, a partir de la convocatoria (Art. 41 del
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UACI

UACI

UACI

UACI

UACI

Comision de evaluacion

de ofertas

Reglamento)

Entrega bases a los ofertantes que han cancelado los
respectivos derechos (Art. 49) en el lugar, fecha y hora
establecidos en convocatoria, anotando datos en el
registro correspondiente. EIl periodo de pago y retiro de
bases no podra ser menor de 2 dias habiles (Art. 41 del

Reglamento).

Recibe ofertas segln bases de licitacion o concurso (Art.

52) y obtiene firmas en elregistro respectivo.

Realiza acto de apertura publica de ofertas, en ellugar, dia
y hora indicados en las bases de licitacion o concurso y
verifica que presenten garantia de mantenimiento de oferta
(Art. 53) y leerd en voz alta el nombre o denominacién de

los ofertantes y el precio ofertado (Art. 46 del Reglamento).

Elabora acta de apertura de ofertas, (Art. 53, inciso 2°),

obtiene firma de ofertantes o representantes y les entrega

copia de acta, anexando la originalalexpediente.

Convoca a miembros de la Comision de Evaluaciéon de
O fertas nombrados por el Alcalde Municipal o persona
designada (Art. 20), a quienes traslada ofertas 'y

expediente.

Analizan ofertas, evalian aspectos técnicos y econémico-

financieros (Art. 55), emiten informe de recomendacion

264




20

Comision de evaluacion

de ofertas

Concejo Municipal

UACI

UACI

(Art. 56, inciso 1°).

Envian informe al Concejo Municipal y devuelven

expediente a la UACI.

Revisa informe y procede de acuerdo al articulo 56:

a) Adjudica si esta de acuerdo con la recomendacion y
envia documentos a la UACI, continuando con el siguiente
paso;

b) Adjudica a otra oferta consignada en el informe, si no
esta de acuerdo con la recomendacién, razona por escrito
su decision y envia documentos a la UACI, continuando
con elsiguiente paso;

c) Declara desierta la licitacion o concurso, si considera
que los recomendados en el informe no cumplen los
requisitos técnicos, econdmicos-financieros; aprueba
iniciar un nuevo proceso y devuelve documentos a la
UACI, para retomar desde paso No. 03 de este

procedimiento.

O btiene la certificacion del punto de acta donde consta la
adjudicacion o declaratoria desierta por el Concejo

Municipal.

N otifica el punto de acta a Ofertantes participantes vy
Adjudicatario(s), elabora acta de notificacién, obtiene firma

de recibido (Art. 57 y 74) entrega ejemplar y archiva en

expediente.
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21

22

23

24

25

26

27

UACI

UACI

Alcalde Municipal

y Adjudicario

UACI

Unidad Ejecutora

Contratista

Contratista

Redacta aviso de resultados de la adjudicacion, (Art. 57,

inciso 2°), gestiona la publicacién y anexa a expediente.

Elabora contrato, comunica al Alcalde Municipaly convoca

aladjudicatario.

Firman contrato y devuelven a la UACI.

Reproduce ejemplares de contrato, anexa al expediente y
procede:

a) Entrega copia a Contratista, continuando con paso No.
29 de este procedimiento.

b) Envia copia a Unidad Ejecutora para el seguimiento del
mismo y otras areas involucradas, continuando con el
siguiente paso.

c) Devuelve garantias de mantenimiento de oferta a
ofertantes no ganadores (Art. 80, Inciso 3°) y archiva

expediente.

Gestiona con persona responsable de emitir la orden de

inicio (si procede) y entrega a Contratista.

Recibe copia de contrato y orden de inicio (si procede) y

presenta garantia(s) solicitada(s).

Ejecuta contrato conforme a cldusulas del mismo y

procede a la entrega respectiva.
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28

29

30

31

32

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

UACI

Verifica conjuntamente con Unidad solicitante, cuando el
caso lo requiera, los bienes, prestacion de servicios, obra
o avance de la misma y comprueba cumplimiento de
cldusulas de contrato, informando periédicamente a |la

UACI, sobre la ejecucién de los mismos.

Elabora y firma acta de recepcién provisional o definitiva,
de bienes, servicios, obra o avance de la misma (Art. 12,
literal “j” y Art. 60 del Reglamento) y obtiene firma del

Contratista.

Distribuye acta de recepcién provisional o definitiva, a la
UACI y a quienes institucionalmente se haya definido vy

entrega a Contratista.

E mite finiquito, en caso de efectuar la recepcion definitiva
y entrega a Contratista para que gestione devolucién de

garantias.

Devuelve garantia de cumplimiento de contrato (Art. 34,
Inc.40.delReglamento) a Contratista; en caso de obras,
se efectuard previa presentacién de la garantia de buena
obra (Art. 117).

NOTA: al finalizar el procedimiento la UACI deberd enviar
informe a Contabilidad, para que considere las provisiones
necesarias, los pagos acordados sean estos totales o parciales

en el desarrollo de los proyectos, se tramitaran de conformidad

alProcedimiento N° 25 Gastos para la Ejecucion de Proyectos.
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PCGM 21 -CLG

PROCEDIMIENTO 21: CONTRATACION POR LIBRE GESTION

D efinicion:

Libre Gestibn: es el procedimiento por el que las instituciones adquieren bienes o servicios

relativos a sus necesidades ordinarias, disponibles al publico en almacenes, fabricas o centros

comerciales, nacionales o internacionales.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en

la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, mediante la libre gestiéon.

Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracion Publica (LACAP).

- Se utilizard este tipo de contratacién para compras por un monto inferior al equivalente a

ochenta salarios minimos urbanos vigentes, y para la contratacién de obras y consultores

individuales, cuyo monto no exceda de ochenta salarios minimos urbanos vigentes.

- Los procedimientos realizados porla UACI se efectuaran después de tener la aprobacién

del Concejo Municipal.
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AL CALDIA M UNICIPA L DE SAN IO REN ZO.

CONTRATACION POR LIBRE GESTION

PROCEDIMIENTO N° 21

INICIA: Unidad Solicitante

TERMINA: Unidad Ejecutora

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No

1 Unidad Solicitante Envia a la UACI solicitud de adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios, autorizada por el Concejo
Municipaly resolucion firmada por el Alcalde Municipal si
se tratara de una adquisicion segun el literalc) del Paso
N°4 de este procedimiento.

2 UACI Recibe solicitud de adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, revisa y abre expediente (Art.
12, literal “h").

3 UACI Verifica programacion anual de adquisiciones vy
contrataciones, existencia de bienes en el almacén (si
procede) y asignaciéon presupuestaria.

4 UACI Adecua con wunidad solicitante las ~condiciones 'y

especificaciones técnicas de obra, bien o servicio a

adquiriry procede segun articulos 40 y 41 literal “c”:

a) Sila adquisicion o ejecuciéon de la obra, bien o servicio
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UACI

UACI

Comision de evaluacion de

ofertas

Comision de evaluacion de

ofertas

no excede a diez (10) salarios minimos urbanos, basta
con una sola oferta, continua con el Paso N° 5.

b) Sila adquisicion o ejecuciéon de la obra, bien o servicio
es mayor a diez (10) salarios minimos urbanos e inferior
a ochenta (80), selecciona como minimo tres ofertantes
que cumplan requisitos y contina con con el Paso N°5.
c) Sila adquisicion se trata de ofertante Unico o marcas
especificas, bastard un solo ofertante, debiendo el
Alcalde Municipal, firmar la resolucién razonada de esta

adquisicion y continta con el continua con el Paso N°5.

Solicita a ofertantes seleccionados las cotizacion(es),
dejando constancia en expediente y entrega condiciones

y especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio.

Recibe cotizacion(es) de ofertante(s) y procede:

a) Si se ha conformado la Comisién de Evaluacion de
O fertas, traslada ofertas, continuando con el Paso N° 7.
b) Sino se ha conformado la Comision de Evaluacion de
O fertas, elabora cuadro comparativo, y traslada
documentos con expediente al Concejo Municipal o

Persona Designada, continuando con Paso No.9

Reciben, analizan y evalian ofertas en sus aspectos

técnicos y econdémico-financieros (Art.55).

Emiten informe de recomendaciéon, (Art. 56, inciso 1°) y
envian informe al Concejo Municipal o Persona

Designada, devolviendo expediente a la UACI.
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11y12

Concejo Municipalo persona

designada

UACI

UACI

Unidad Ejecutora o persona

designada

Adjudicatario suministrante

Unidad Ejecutora o persona

designada

Unidad Ejecutora o persona

designada

Unidad Ejecutora o persona

designada

Revisa, adjudica y devuelve a UACI.

Comunica a Adjudicatario mediante nota, la adjudicacién,

solicitando aceptacién de la misma.

Elabora orden de compra de obras, bienes o servicios

(segun Art. 79), obtiene firmas y entrega orden de

compra a Adjudicatario, a Unidad ejecutora o Persona
designada y distribuye a quien corresponda.
emision de orden de

Gestiona inicio (si procede) vy

entrega documento a Adjudicatario (Suministrante).

Recibe orden de compra y orden de Inicio (si procede),

ejecuta y entrega conforme a orden de compra.

Verifica cumplimiento de las condiciones y

especificaciones técnicas con Unidad Solicitante,

cuando elcaso lo requiera e informa a la UACI.

Elabora y firma acta de recepcion provisional o definitiva
de bienes, servicios, obra o avance de la misma, (segun
Art. 12, literal “j” y Art. 60 del Reglamento) y obtiene firma

del Suministrante (o representante) en acta.

Distribuye acta de recepcion a la UACI, unidades

involucradas (Tesoreria y Contabilidad) y ademas al
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UACI

Unidad Ejecutora o persona

designada

suministrante.

Anexa acta de recepciéon a expediente.

Entrega bienes o servicios solicitados.

NOTA: al finalizar el procedimiento la UACI deberda enviar
informe a Contabilidad, para que considere las provisiones
necesarias, los pagos acordados sean estos totales o
parciales en el desarrollo de los proyectos, se tramitaran de
conformidad al Procedimiento N° 25 Gastos para la Ejecucion

de Proyectos.
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PCGM 22 -CD

PROCEDIMIENTO 22: CONTRATACION DIRECTA

D efinicion:

Contratacion Directa: es la forma por la que una institucion contrata directamente con una

persona natural o juridica sin seguir el procedimiento establecido en esta ley, pero manteniendo

los criterios de competencia y tomando en cuenta las condiciones y especificaciones técnicas

previamente definidas (articulo 71).

Objetivo:

Establecer el procedimiento para adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en

la Alcaldia Municipalde San Lorenzo, mediante la libre gestiéon.

Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

- Esta decisién debe consignarse mediante resolucion razonada emitida por el Titular de la

institucion, pues no hay limite en los montos.

- Los procedimientos realizados porla UACI se efectuaran después de tener la aprobacion

del Concejo Municipal.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN IO REN ZO.

PROCEDIMIENTO N° 22

CONTRATACION DIRECTA

INICIA: Unidad Solicitante TERMINA: Unidad Ejecutora
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NO

1 Unidad Solicitante Envia a la UACI solicitud de adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios, autorizada por el Concejo
Municipal.

2 UACI Recibe solicitud de adquisicion de bienes o la contratacién
de servicios autorizada, y abre expediente (Art. 12, literal
“hy.

3 UACI Verifica programacion anual de adquisiciones y
contrataciones (si procede) y consulta asignacion
presupuestaria en Contabilidad.

4 UACI Determina si la contratacion esta comprendida en las
situaciones previstas en el Articulo 72 de la LACAP y
elabora resolucién razonada de <contratacion directa vy
traslada a Alcalde Municipal.

5 Alcalde Municipal. Revisa, aprueba resolucion razonada y devuelve ala UACI.
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10Y 11

12

13

UACI

UACI

UACI

Comision de evaluacion

de ofertas

Comision de evaluacion

de oferta

Concejo Municipal

UACI

Anexa al expediente la resolucion razonada y adecua
conjuntamente con la Unidad solicitante, las condiciones y

especificaciones técnicas de la obra, bien o servicio.

Consulta banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas, selecciona ofertante(s) que cumpla(n) con los

requisitos y le(s) solicita la oferta(s) respectiva(s).

Recibe cotizacion(es) y procede:

a) Si se ha conformado la Comisién de Evaluaciéon de
O fertas, traslada cotizaciones y expediente, continuando con
el siguiente paso.

b) Sino conforman la Comisién de Evaluacion de O fertas,
elabora cuadro comparativo (si procede) y traslada
documentos con expediente a Concejo M unicipal,

continuando con paso No.12 de este procedimiento.

Analizan y evalian ofertas en sus aspectos técnicos vy

economico-financieros (Art. 55).

Emiten informe de recomendacién, (Art. 56, inciso 1°) y

envian informe al Concejo Municipal, devolviendo

expediente ala UACI.

Revisa documentos, adjudica y traslada ala UACI.

Comunica a Adjudicatario mediante nota, la adjudicaciéon,

solicitando aceptacién de la misma y convoca para la firma
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14

15

16

17

18

19

20

UACI

Alcalde Municipal o

persona designada y el

adjudicatario

UACI

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Contratista

Contratista

de contrato.

Elabora contrato y comunica a Alcalde Municipal o persona

designada por el Concejo (Art. 18, 4° inciso) para firma de

contrato.

Firman contrato (Art. 81) y devuelven ala UACI.

Reproduce contrato, anexa alexpediente y procede:

a) Entrega copia a Contratista, continuando con paso No. 18

de este procedimiento.

b) Envia copia a Unidad Ejecutora para el seguimiento del

contrato, y otras &reas involucradas, continuando con el

siguiente paso.

Gestiona con persona designada, la emision de la orden de

inicio (si procede) y entrega a Contratista.

Recibe copia de contrato y orden de inicio (si amerita) y

presenta garantias solicitadas.

Ejecuta contrato conforme a cldusulas del mismo y procede

ala entrega respectiva.

Verifica bienes, prestacion de servicios, obra o avance de la
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21

22

23

24

25

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

UACI

Unidad Ejecutora

misma, conjuntamente con la Unidad solicitante, cuando el
caso lo requiera y comprueba cumplimiento de clausulas de
contrato, informando periédicamente a la UACI, sobre la

ejecucion de los mismos.

Elabora y firma acta de recepcion provisional o definitiva, de
bienes, servicios, obra o avance de la misma, (Art. 12, literal

win

"y Art. 60 delReglamento) y obtiene firma del Contratista.

Distribuye acta de recepcion provisional o definitiva, de
bienes, servicios, obra o avance de la misma, ala UACIly a
quienes institucionalmente se haya definido y entrega a

Contratista.

E mite finiquito (si procede), en caso de efectuar la recepcién
definitiva y entrega a Contratista para que gestione

devolucion de garantias.

Devuelve garantia de cumplimiento de contrato (Art. 34, Inc.
40. del Reglamento) a Contratista, esperando la
presentacion de la garantia de buena obra (si procede) (Art.

37).

Entrega bienes y servicios a Unidad Solicitante(siprocede)
NOTA:alfinalizarelprocedimiento la UACIdebera enviarinforme
a Contabilidad, para que considere las provisiones necesarias, los
pagos acordados sean estos totales o parciales en eldesarrollo
de los proyectos, se tramitardn de conformidad al Procedimiento

N°25 Gastos para la Ejecucién de Proyectos.
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PCGM 23 - ABYSC

PROCEDIMIENTO 23: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ALCONTADO

D efinicion:

La adquisicion de bienes y servicios al contado, debera realizarse siguiendo los procedimientos

técnicos, cumpliendo con los principios de austeridad y acuerdos municipales.

Objetivo:

D efinir el procedimiento para adquirir bienes y servicios alcontado.

Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm inistracion Publica (LACAP).

- La adquisicioén de bienes y servicios al contado deberda ser documentada y registrada

segln las norm ativas aplicables.

- Los procedimientos realizados porla UACI se efectuaran después de tener la aprobaciéon

del Concejo Municipal.

292




ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ALCONTADO

PROCEDIMIENTO N°23

INICIA:

Encargado de Compras

TERMINA: Contabilidad

PASO

ND

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Compras

Proveedor o Prestatario

Encargado de Comopras

Encargado de Comopras

Mediante la nota de pedido, requisicion de compra u orden
de compra, firmado por los responsables de las unidades,
mas el Visto Bueno de contabilidad, con respecto al crédito
presupuestario disponible que emanen dentro del plan anual
de compras, procedera a efectuar los tramites para solicitar
a los proveedores los bienes de consumos y servicios

diversos.

Entrega alencargado de compras los bienes y servicios con

la documentacién respectiva.

Elabora acta de recepcion de bienes y servicios de acuerdo
con las especificaciones solicitadas firmando de conformidad
a las facturas o notas de remision y entrega bienes o

servicios solicitados.

Entrega a Tesoreria Municipal las facturas de las compras

de bienes de consumo y servicios diversos.
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10

11

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Tesoreria Municipal

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Revisa las facturas por las compras de bienes y servicios de

consumo y entrega a Contabilidad.

Revisa, verifica los especificos presupuestarios a efectos de
que estén plasmados en el plan anual de compras
correspondiente y la firma “de conformidad”, entregéndolo al

Tesorero Municipal.

Recibe y emite el cheque correspondiente adjunto a la

factura lo presenta al Secretario Municipal.

Elabora el Acuerdo Municipal, registra, devuelve factura,

cheque y entrega nimero de acuerdo a Tesoreria Municipal.

Recibe, registra y envia la documentacion de respaldo a

Contabilidad.

Recibe, revisa y registra la documentacion en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, y sella de registrado los

documentos.

Imprime los comprobantes diarios y los archiva con su

documentacion de respaldo.
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PCGM 24 -ABYSCR

PROCEDIMIENTO 24: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO

D efinicidn:

La adquisicion de bienes y servicios al crédito, deberéd realizarse siguiendo los procedimientos

técnicos, cumpliendo con los principios de austeridad y acuerdos municipales.

Objetivo:

Definir el procedimiento para adquirir bienes y servicios alcrédito.

Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

- Para la adquisicién de bienes y servicios al crédito deberd ser documentado y registrado

segln las norm ativas aplicables.

- Los procedimientos realizados por la UACI se efectuaran después de tener la aprobacion

del Concejo Municipal.
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AL CALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS AL CREDITO

PROCEDIMIENTO N° 24

INICIA:

Encargado de compras o designado TERMINA: Contabilidad

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de

compras o designado

Encargado de

compras o designado

Proveedor o

Prestatario

Encargado de

compras o designado

Encargado de

Mediante la nota de pedido, requisicion de compra u orden de
compra, firmado por los responsables de las unidades, méas el
Visto Bueno del contador, con respecto al crédito
presupuestario disponible que emanen dentro del plan anual

de compras.

Solicita a los proveedores los bienes de consumo y servicios

diversos solicitados porlos responsables de las unidades.

Entrega al encargado de compras los bienes y servicios con la

documentacion respectiva.

Recibe, elabora acta de recepcion de bienes y servicios de
acuerdo con las especificaciones solicitadas firmando de
conformidad a las facturas o notas de remision y entrega

bienes o servicios solicitados.

Entrega las facturas o notas de remisiéon ya legalizadas a la
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compras o designado

Tesoreria Municipal

Encargado de

compras o designado

Proveedor

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Tesoreria Municipal

Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal, para tramitarelpago.

Procederd a emitir el Quedan por la facturas que ampara los
bienes y servicios recibidos, trasladadndolos al encargado de

compras.

Recibe y entrega quedan a proveedor, sefialando fecha

estimada para su cancelacion.

Recibe quedan por los bienes y servicios suministrados al

crédito.

Consulta a contabilidad sobre los especificos presupuestarios
de Bienes y Servicios y por los cuales ha entregado un

documento de compromiso de la institucion con elproveedor.

Informa especificos presupuestarios de los bienes y servicios

adquiridos, firmando “de conformidad” entregado.

Recibe informe y entrega al Secretario Municipalelcheque con
la factura ya legalizada, por los bienes adquiridos al crédito por
la instituciéon.

Emite el Acuerdo Municipal por los bienes y servicios
Tesoreria

adquiridos al crédito y entrega el cheque a

Municipal.

Recibe documentacion para la cancelacién de la deuda por la

obligacion contraida por la institucion.
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Tesoreria Municipal

Proveedor o

Prestatario

Contabilidad

Contabilidad

Entrega <cheque, recibe quedan 'y registra en el libro

correspondiente y envia la documentacion a Contabilidad.

Recibe cheque y entrega quedan por el valor de los bienes o

servicios.

Recibe, revisa y registra la documentacion en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, y sella de registrado los

documentos.

Imprime los comprobantes diarios y los archiva con su

documentacion de respaldo.
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PROCEDDMENTD) 2 ADCISICON D BEVES Y SERVIOS L CREDTO
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PCGM 25 - GEP

PROCEDIMIENTO 25: GASTOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

D efinicion:

Estos procedimientos se refieren al tramite total o parcial sean estos proyectos de obras o

servicios que por su naturaleza no se concluyen de inmediato y pueden ser diversos como la

compra de materiales para construccion, pago de mano de obra, avances de obras, etc.

Objetivo:

Establecer los procedimientos para erogaciones de dinero por gastos de proyectos.

Normas:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

- Acuerdos emitidos porelConcejo Municipalde San Lorenzo.

- Los gastos en proyectos, para que puedan ser pagados deberdn documentarse,

estamparseles un sello de pagado, que contendrd nombre de proyecto, cuenta bancaria,

nimero de cheque, numero y fecha del acta, acuerdo, cé6digo presupuestario y ademas

deberad tener las firmas de Visto Bueno del Sindico y DESE delAlcalde Municipal.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

GASTOS PARA LA EJECUCUCION DE PROYECTOS.

PROCEDIMIENTO N°25

INICIA: Prestatario TERMINA: Contabilidad
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ND
1 Proveedor o Se presenta a la unidad de Tesoreria Municipal a solicitar el
prestatario pago por el servicio prestado y entrega documentacion

necesaria establecida previamente en el contrato.

2 Tesoreria Municipal Verifica acuerdo municipaly la documentacion presentada por
elprestatario del servicio;
a) Si la documentacion esta completa, se sigue el
siguiente paso:
b) si la documentacion no esta completa, la devuelve al

prestatario.

3 Tesoreria Municipal Verifica nimero de cuenta de proyecto y procede a la
elaboracion del cheque porlos servicios prestados, lo presenta
al Alcalde Municipal, para que aprueben la salida de fondos y

firmen elcheque.

4 Tesoreria Municipal Entrega cheque al proveedor o prestatario, elabora el voucher
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Proveedor o

prestatario

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

correspondiente para que lo firme.

Recibe, revisa cheque y firmar voucher correspondiente.

Registra el gasto realizado en el libro de banco para proyectos,
ordena la documentacién de respaldo y codifica segun el tipo

de gasto realizado, para enviarlo a contabilidad.

Recibe, revisa y registra los gastos correspondientes a cada
proyecto; ademas, sella de registrado los documentos de

respaldo.

Imprime y archiva los comprobantes diarios con la

documentacion de respaldo.
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PROCEDIMENTO ¥ 25 GASTOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

PROVEEDORO

PRESTATARID TESORERIA MUNICIPAL CONTABILIDAD
INICIO
\ Reche, eisay
fegita
' Verficaracuerdo
Solictar pago |

documentacion
completa

Veifcar nimero
Regresar de cuenta,
documentacion elaborar chequey

solicitar fimas

Imprimir
comprobantes




PCGM 26 -LP

PROCEDIMIENTO 26:LIQUIDACION DE PROYECTOS

D efinicion:

Este procedimiento es la fase final que debe llevar a cabo la Alcaldia Municipal de San Lorenzo,

para liguidar los proyectos financiados con recursos del Fondo para el Desarrollo Econémico y

Social de los Municipios (FODES), subsidios, donaciones y cualquier otra fuente de

financiamiento que se haya utilizado.

Objetivo:

Establecer los procedimientos especificos que permitan a los responsables de la liquidacion de

proyectos, identificar la documentacién necesaria para realizar dicha gestién y la normativa a

utilizar para registrarla en el sistema contable.

Normas:

- Para realizar la liquidacion de todo proyecto deberd considerarse la documentacion

siguiente: factura de consumidor final, solicitud de estimacion de la obra firmada por el

supervisor, informes mensuales de supervision del proyecto, avance de ejecucion de la

obra avalado por el supervisor, acta de recepcion, acta de evaluacion de resultados y acta

de traslado del proyecto a la comunidad.
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Para elregistro de la liguidacién deberad existirun cé6digo contable que permita identificar el

proyecto en ejecucién y se contabilizard aplicando el Manual Técnico del Sistema de

Administracion Financiera Integrado.

Los recursos asignados al proyecto, deberdan sermanejados en una cuenta bancaria con el

nombre del proyecto, conciliar mensualmente segun estado de cuenta bancaria y elaborar

un informe con el detalle de los pagos realizados, para presentar alente que ha financiado

elproyecto.
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ALCALDIA M UNICIPAL DE SAN L O REN ZO.

LIQUIDACION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO N° 26

INICIA: Tesoreria Municipal TERMINA: Concejo Municipal
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ND

1 Tesoreria Municipal Elabora conciliacién bancaria delproyecto a liquidar, verifica:

a) si existe saldo disponible, traslada dicho valor al formulario
de liqguidacién delproyecto y continla con paso siguiente.
b) si no existe saldo disponible cierra control en el libro

respectivo, continta con el Paso N° 4

2 Tesoreria Municipal Verifica acuerdo o convenio de la fuente de financiamiento, y

procede a realizar elretiro del fondo.

3 Tesoreria Municipal Elabora nota de retiro de la cuenta del proyecto y nota de

abono para trasladar el saldo del proyecto a la cuenta de la

institucion.

4 Tesoreria Municipal Envia albanco carta solicitando el cierre de la cuenta bancaria

delproyecto.

5 Tesoreria Municipal Solicita a Unidad Ejecutora informe de los gastos incurridos en

305



10

11

12

13

Unidad Ejecutora

Tesoreria Municipal

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Alcalde Municipal

Contabilidad

la ejecucion del proyecto, con la siguiente documentacion:
solicitud de estimacidon, informe de avance de ejecucidon de
obra, informe de supervision, actas de recepcion parciales o

finales de la obra, voucher de cheques pagados

Recibe solicitud, entrega informe y documentacion requerida.

Recibe documentacion, registra la informacion en el formulario
de liquidacion total del proyecto, restando estos valores del

monto asignado al proyecto y traslada a Contabilidad.

Recibe, revisa formulario de liguidacién y documentacion de

respaldo.

Verifica en el sistema todos los gastos aplicados al proyecto,

de existir diferencia realiza el ajuste respectivo.

Imprime comprobantes de los ajustes y archiva.

Firma formulario de liguidacién y traslada alAlcalde Municipal.

Recibe, revisa y firma formulario de liguidacién, lo devuelve a

Contabilidad.

Recibe formulario, registra liquidacion segun el Manual Tecnico

del Sistem a de Administracion Financiera Integrado,

reconociendo el proyecto como una inversiéon (activo) para la
municipalidad 0 com o gasto de

inversion, imprim e

comprobantes.

306




14

15

16

17

18

19

Contabilidad
UACI

Contabilidad

Contabilidad

Tesoreria Municipal

Concejo Municipal

Solicita a UACIlcopia de expediente del proyecto liguidado.

Recibe solicitud y envia a Contabilidad copia de expediente del

proyecto liguidado.

Recibe copia de expediente del proyecto liquidado, archiva,

anexando comprobantes y formulario de liquidacion.

Envia copia de liguidacién a Tesoreria y Concejo Municipal.

Recibe liquidacion e informa al ente que ha financiado el

proyecto, entregando copias de los documentos de respaldo.

Recibe liguidacién para la toma de decisiones y elabora

finiquito.
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PROCEDIMIENTO " 2: IQUIDACION DE PROYECTOS
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PROCEDIMIENTO NP 2: LIQUDACION DE PROYECTOS

TESORERiA UNIDAD ALCALDE CONCELO
MUNICIPAL | EJECUTORA (OTHELDR MUNICIPAL W MUNICIPAL

Rechiriuidacitn

Informar &l nte que
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ANEXOS DEL MANUAL



SOLICITUD DE INSPECCION DE

INMUEBLES O EMPRESAS



ALCALDIA MUNICIPALDE SAN LORENZO,DEPTO DE SAN VICENTE.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO YCONTROL TRIBUTARIO.
SOLICITUD DE INSPECCION DE INMUEBLES O EMPRESAS

San Lorenzo, de de 200__

Sefores:
Departamento de Registro Tributario.

Presente:

Fecha: a

expedido en

usted atentamente solicito se practigue inspeccion al

Firma delinteresado.

Inspector asignado

Fecha de entrega

Inspecciéon N°



RESOLUCION DE CALCULO DE

TASAS MUNICIPALES



ALCALDIA MUNICIPAI , DEPTO. DE SAN VICENTE
DEPAIRTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO

de - de 200
No. CUENTA DE TASAS : i Y EXPEDIENTE No.:CT-
CODIGO CATASTRAL:.____ Plano: - Parcela : 3
EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO TRIBUTARIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE , a los DIAS del mes de del

DOS MIL .en vista de la informacion reunida se resuelve:

PARA EL PAGO: DE TASAS MUNICIPALES A :

: . Con Numero de DUI :
y Numero de NIT: , residente en :_

, Para el pago! de "TASAS por los siguientes servicios de caracter municipal que
recibe el inmueble de su propiedad , ubicado en :

Datos del Inmueble: Frente; AVENIDA mts., CALLE mis. PJE: mis.
Ancho de Via ( Rodaje) : S
Ancho de Acera: mis
Ancho de Arriate: mis
7 Segun art. 7 De la Ordenanza reguladora de tasas , y sus reformas vigentes asi:
: 1. ASEO:
a) Metros Cuadrados del Tipo Habitacional ( ) a ¢ 0.0 , Empresas

Comerciales ( ) a ¢ 0.0 , Empresas industriales ( ) a ¢ 0.0 | Predio Baldio ( )a
¢ 0.0 |, Estatal , Autonomas y Religiosas ( )a ¢ 0.C , por cada metro cuadrado
al mes desde N e _del Ano , hasta que se modifique
la presente tasa.

2. ALUMBRADO PUBLICO :

a) ___Metros lineales |, del tipo de lampara de mercurio de W( )
a ¢0. i, BOMBILLO DE 100w ( )a¢o0 , Lampara Fluorescente de w
( )ag¢ 0  Por cada metro Lineal al mes , desde de

hastd que se modifique la presente tasa . :

3. PAVIMENTACION: ! \ i
a) . __Mfetros CUADRADOS |, del tipo de pavimentacion asfaltica, de
Concteto o Adoguina ( )¢ 0. |, De empedrado ( )¢ 0. del Mantenimiento

por cada METRq CUADRADO ai mes , desde de

hasta: que se modifique la presente tasa . :
3 4. BARRIDO DE CALLESL: :
% a) Metros Cuadrados a ¢0.Q por cada metro cuadrado al mes
7 desde ! del Aiio , hasta que se modifique ila
e presente tasa.

. COMUNIQUESE | al Deparfamenlo de cuentas Corrientes , para que sele abrala cuenta
a corriente y al interesado para que le sirva dz notificacion .
NIS DE DEL SUR:
:  DIOS, UNION Y LIBERTAD

: . Confribuyente
Jefe de Registro Tributario Nombre
; Hora y fecha de recibido:
INFORMACION IMPORTANTE 3
1. Recuerde que debe informar a la municipalidad sobre la compra y venta del inmueble |,
presentando dentro de|los ! dias siguientes , copia de la escritura o del testimonio ide
compra venta , debiendo cancelar las tasas adeudadas para ofectuar el traspaso .
2. El pago de las tasas 'debe hacerse monsualmente en, la municipalidad , para evitar los
intereses por mora ( % anual ) y multas por pagos extemporincos .




FICHA DE INMUEBLES
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TARJETAS DE CUENTA CORRIENTE

POR ACTIVIDADES ECONOMICAS E

INMUEBLES



CUENTA CORRIENTE POR ACTIVIDADES ECONOMICAS

MUNICIPALIDAD DEPARTAMENTO 20N TARJETA No.
NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE DIRECCION CTA CTE. No.
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTV.ECON. GIRO DELNEGOCIO___
ARO | BASE | TARFA |MPUESTO (BSERVACIONES

NPONBLE | MENSUAL

o)

’ !

Y: 3 ‘ WL
RO | CONGETO | OONPRG. | CARGIS | AONOS | SWLDOS | FECHA|  OOWEP0. | ONPROR | Re0s

|

4




B E CINRRIENE . DRECCIO _Ch{TEN
DRECOONDELNWAERLE_ . ; csncasmt | ][ [- [TTH]]
[ | o S l . o

1 i

R ‘

T |

i |

O




FORMULARIO DE CIERRE DE

CUENTAS DE EM PRESAS
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UNIDAD TRIBUTARIA MUNICIPAL
CIERRE DE CUENTAS DE EMPRESAS
No. CUENTA DE EMPRESA: EXPEDIENTE No: Rz

EN LA UNIDAD TRIBUTARIA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA DE , 2 los

DIAS dias del mes de del DOS MIL , Visto el
expediente Tributario de: .
Propietario o Representante del Negocio Denominado:
Nombre de representante Legal:
, Con Direccion para efectos de

notificacion, ;
Tel. - y fax - , donde constan los siguientes documentos :
a) Nota de fecha / / , suscrita por

, en la cual solicita el cierre

de la cuenta de impuestos ( y/o tasas ) por haber efectuado el cierre del negocio
a partir de / / :

b) Informe de Inspecciéon de fecha / / , en las
cuales se pudo verificar de parte de los inspectores de Registro tributario que
efectivamente dicho negocio ya no se encuentra funcionando, y que los Activos del
mismo ya no se encuentran en el municipio.

c) Recibo No / / del / / donde
consta el pago de impuestos (y/o tasas) hasta el mes de de 200 .
d) Solvencia Municipal (Vigente), extendida con fecha: / 2

e) Otros documentos:
Y Considerando: ‘
1. Que los articulos 90, No 7, Ley General Tributaria Municipal y el articulo 24 de la

Ley de Impuestos Municipales de San Vicente. establecen los requisitos para

poder efectuar el cierre de un negocio, habiéndose cumplido de parte del

contribuyente.
El Suscrito Jefe de la Unidad Tributaria Municipalde  RESUELVE: CERRAR
LA CUENTA DE IMPUESTOS y/lo TASAS No DE
, propietario del
Negocio Denominado: , Con Direccién para efectos de
notificacion,

A PARTIR DE DE 200___, de conformidad al articulo 90, No 7, de la Lév
General Tributaria Municipal y el articulo 24 de la Ley de Impuestos Municipales de
COMUNIQUESE , al departamento de Cuentas Corrientes y al Interesado.

DIOS , UNION Y LIBERTAD

: F. Contribuyente :

Jefe de la Unidad Tributaria Municipal Nombre:

Cargo:

Hora y fecha de Notificado:
Sello:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

ESTADO DE CUENTA

San Lorenzo, __________ de ____________ de __ _ _ ___________
Sr.(a) Contribuyente:_ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ e ___
Numero de Cuenta: ____ __ _ __ _ _ __ __ _ _ _ _ o
Direccion: _ _ _ _ _ ol ______
COoDIGO CONCEPTO PERIODO BASE TARIFA % DE TOTAL
IMPONIBLE INTERES -
FECHAS

ALUMBRADO

ASEO PUBLICO

MANTENIMIENTO
EMPEDRADO

PROPIEDAD INMOBILIARIA

COMERCIO

INTERES

MULTA

5% FIESTAS

ARRENDAMIENTOS

TOTAL

Responsable de Cuentas Corrientes
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

INFORME DE CAJADIARIO

FECHA COMPROBANTE CONCEPTO VALOR
No.CORRELATIVO
TOTALEN COMPROBANTE $
TOTAL EN EFECTIVO $
DIFERENCIA $
F

Firma Responsable de Caja
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SOLICITUD DEPAGO APLAZOS

SENORES:
ALCALDIA MUNICIPALDE SANLORENZO,

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

, de afios de edad,

,con documento unico de identidad nimero

Que el dia ________________ se me notific6, mediante estado de cuenta emitido por _________________ s
Encargada/o de Cuentas Corrientes, la deuda que poseo en concepto de _______________ (impuestos o tasas),
correspondientes al ejercicio o periodo ______________ y cuyo monto asciende a la cantidad de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, pero es el caso que por (establecer las razones 0
motives)________

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .- se me hace imposible cancelar tal deuda

en una sola cuota, esto talcomo lo compruebo con los anexos respectivos; porlo que de conformidad a lo estipulado

en el Articulo 36 de la Ley General Tributaria Municipal, a Ustedes con todo respeto SOLICITO:

- Admitan el presente escrito
- Me concedan facilidades de pago para cancelar los tributos adeudados, de conformidad a mi capacidad de
pago.

Anexo la documentacion siguiente que comprueba lo antes expuesto:

,alos dias del mes de de 20______ .

Firma del Contribuyente
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RESOLUCION DEPAGO A PLAZOS

RESOLUCION N°

Alcaldia Municipal de San Lorenzo, Departamento de San Vicente, a las _____ _______ horas del dia _______ del

mesde ___ _____________________ delafio dos mil ____________

Vista la solicitud de fecha  _________________ .- presentada por ellla contribuyente.-
, de afios de edad,

,con Documento de Identidad Numero

, actuando en nombre y representacion de (si se tratare de persona juridica):

,pormedio de la cual pide se

le concedan facilidades de pago para cancelar la deuda que tiene con esta Municipalidad en concepto de

(especificar qué clase de

tributos: si son impuestos o tasas y de qué tipo), deuda que asciende a la cantidad de en letras:
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 00/100 Délares de los estados Unidos de Norte
América ($________________ ) y que corresponde al periodo de: __________ ____________________ , Yy que
adeuda segun (Estado de su cuenta corriente): de fecha:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, y, analizada la documentacion que anexa, por medio de la que se comprueba

que efectivamente no posee capacidad para cancelarla deuda pendiente en una sola cuota, esta Municipalidad, de

conformidad al Art. 36 y 47 de la Ley General Tributaria Municipal, RESUELVE:

Autorizar al contribuyente mencionado para que en________ ________________ (Meses) efectie sus pagos,

aplicandosele elinterés de mercado a partirde ,esto de acuerdo alplan siguiente:

FECHADE PAGO CUOTA A PAGAR

NOTIFIQUESE.-

Nombre

Encargado de Cuentas Corrientes
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CONVENIO PARA PAGO A PLAZOS

NOSOTROS: Poruna parte , de

_________ afios de edad, ___________________(Profesion u oficio) de este domicilio, con Documento Unico de

Identidad nimero ,actuando en concepto de , en

nombre y representacion del Municipio de San Lorenzo, Departamento de San Vicente, tal como consta en

Credencial si se tratare del Alcalde Municipal; Sindico Municipal o acuerdo de

nombramiento si se tratare de persona delegada) , que en adelante me llamaré EL MUNICIPIO vy por otra parte,

(Profesion u oficio), del domicilio de

con Documento Unico de Identidad Num ero s actuando en

nombre y representacién de ______________________ , talcomo constaen ____________________ (Credencial o
poder segun sea el caso, esto si se tratare de persona juridica), que en adelante me denominaré EL
CONTRIBUYENTE celebramos CONVENIO para el pago a plazos de los tributos adeudados por el segundo de

nosotros, sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA-OBJETO

Elprimero concede alsegundo crédito porun valorde colones o su

equivalente en délares, producto de deuda acumulada por el incumplimiento en el pago de __________________
(Especificar si son impuestos o tasas por servicios publicos municipales y de qué tipo), durante el periodo

correspondiente a , que incluye ademas los recargos de: Cinco por ciento (5% ) en

concepto de Fiestas Patronales, Intereses moratorios y multas.

SEGUNDA-PLAZO Y FORMA DE PAGO

Elcrédito para el pago de la deuda en referencia se concede por un plazo de

___________________ meses, a partirde pagadero en
cuotas de colones o su equivalente en doélares
cada una, en forma sucesiva,y una ultima cuota de colones o su equivalente en

dolares, hasta completar el valor total de la deuda. Los pagos serdn realizados en la Tesoreria Municipal, a mas

tardar , debiendo cancelar ademas los tributos que correspondan al mes

respectivo.
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TERCERA-CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO
La falta de pago de una o mas cuotas dard por CADUCADO el presente convenio y hara exigible el saldo insoluto de
la deuda incluidos los intereses devengados, esto de conformidad a lo establecido en el Articulo Treinta y Siete de la

Ley General Tributaria Municipal vigente.

CUARTA-DOMICILIO PARA EFECTOS LEGALES
EI CONTRIBUYENTE se obliga a cumplir con el compromiso que contrae en este acto, acepta las condiciones
descritas y se compromete a realizar los pagos en la forma expresada, puntual y sucesivamente hasta cancelar el

valor total, dentro del plazo de a partirde ___ , sujetdndose a la accién

legal en caso de incumplimiento, para lo cual renuncia a su domicilio y se somete al domicilio de San Lorenzo,
Departamento de San Vicente.
Ambos otorgantes leemos este documento y declaramos que estd redactado conforme a lo convenido y que tendra

validez en toda instancia y momento, por lo que lo ratificamos y firmamos en s

Departamento de _ _ ____ _____ __ ___ ____________ ,alos ________________ dias del mes de ______________
de __ _______________

Nombre Nombre
Alcalde o Persona Delegada Contribuyente
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RESOLUCION DENEGANDO PAGO A PLAZOS

RESOLUCION N°

Alcaldia Municipal de San Lorenzo, Departamento de San Vicente a las horas del dia de

delafio dos mil

Vista la solicitud presentada por el/la contribuyente

afios de edad, (profesion u oficio), del dom icilio de

Identidad Namero ___________ ________________ , actuando en nombre y representacion de (si se tratare de
persona juridica) _____________ __ _______________________________ , del domicilio de(persona juridica)
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, , por medio de la cual pide se le

concedan facilidades de pago para cancelar la deuda que tiene con esta Municipalidad en concepto de

_________________________ (especificar qué clase de tributos: si son impuestos o tasas y de qué tipo), deuda que

asciende a la cantidad de en letras __ _ _ _ _ 00/100
Dolares de los estados Unidos de Norte América ($_______________ ) que corresponde al periodo de:
______________________________ s y que adeuda segln Estado de su cuenta corriente
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, de fecha: _____________ __________________y, analizada la documentaciéon que

anexa asi como los antecedentes que obran en poder de la Municipalidad, se determind que existe capacidad
econémica del contribuyente para solventar su deuda mediante un solo pago, por lo que esta Municipalidad

RESUELVE:

No da lugar a lo solicitado por el contribuyente en vista de su capacidad econdmica para el pago de los tributos

adeudados.

Por lo anterior, se le pide que en un término no mayor de treinta dias, posteriores a la notificacion de la presente

resolucion, concurra a esta Municipalidad a realizarelpago de la deuda respectiva.

NOTIFIQUESE.-

Nombre

Encargado de Cuentas Corrientes
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LORENZO

DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

INFORME DE CONTRIBUYENTES MOROSOS (TASAS EIMPUESTOS)

CONTRIBUYENTE PERIODO ADEUDADO MORA TOTAL

NOMBRE N°

CUENTA

TOTALES §
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MODELO RECIBO O CONSTANCIA PARA LA FORMACION
DELFONDO CIRCULANTE

Hago constar que en westa fecha he recibido de la Alcaldia de San Lorenzo, la suma de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ($ ), en concepto de anticipo para establecer el
FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA de la misma municipalidad, delcual soy su custodio, para el afio

,conforme al Art. 93 del Codigo Municipal y el Art. de las disposiciones

Generales del Presupuesto Municipal Vigente.

Hago Constar que este fondo es propiedad de la Alcaldia de ,la cual podréa exigir la

liquidaciéon y devolucion en elmomento que lo juzgue oportuno.

Firmo en la ciudad de ,a los dias de de

dos milocho.

Nombre:

Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica

DESE: VISTO BUENO
fo o _______ f o _______

Nombre Nombre

Alcalde Municipal Sindico Municipal
TOMADO RAZON alFol. ___________ dellibro respectivo,segun Acuerdo
MunicipalNo._ ___ ___________ de fecha ___ __ ___ __ _ ___ __ __________
o ____
Nombre

Jefe o Encargado de la Contabilidad

CANCELADO.Cheque No. de fecha

Tesorero Municipal
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VALEDE CAJACHICA

Por$_______ No._____

Fecha_________________

Recibi del Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica, la cantidad
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, délares, para la compra

____________________________________________ , segln factura No.

Autoriza el gasto Encargado Fondo Circulante

Recibe

Nota:Vale de caja,elcuales contra entrega delcorrespondiente comprobante (factura o recibo).
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REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE

Por$_______ No._____
Fecha_________________
He recibido del Sefior Tesorero de la Alcaldia de San Lorenzo, la cantidad de

délares, en concepto de reintegro al Fondo

Circulante,de acuerdo a detalle de gastos.

Tesorero Encargado Fondo Circulante

Nota: Servird para solicitar los reintegros al fondo circulante.
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MODELO PARA LA LIQUIDACION DEL
FONDO CIRCULANTE

San Lorenzo, de de 200

ASUNTO: Liquidacién Fondo Circulante,
Formadoen _______ de este afio.
Sefior
Tesorero Municipal

Presente

De manera atenta remito a usted, la suma de ($ ), valor con

el cual se liquida el FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA, recibido para atender los gastos a que se
refiere el Art. De las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal vigente, en

cumplimiento de lo dispuesto porelinciso 2°. Del Art. 93 del Co6digo Municipal, asi:

Enefectivo...oooovviiiiniiiiinin, $

En cheque No. ____ ___________ De

Fecha _______ S
TOTAL $

Ruégole acusarelrecibo correspondiente.

Encargado de Caja Chica
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MODELO DE ARQUEO DE FONDOS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

M ediante la presente se procedié a efectuar Arqueo al Fondo Circulante al Sr.(a)

s el dia de

______________ de ___ ___ _______,alas ______________. Ante la presencia del
___________________________________ y el encargado
de la unidad de auditoria interna Sr.(a)
_________________________________________ , en los recintos de esta

municipalidad.

FONDO FIJO DE CAJA CHICA Monto $ ______________
(()EGRESOS EFECTUADOS. S _____
Descripcion de comprobante N°de factura o tipo de M onto

comprobante $

Total egresos

FONDO DISPONIBLE SEGUN COMPROBANTE (f.f.-EG) $

DETALLE DE FONDO DISPONIBLE:

Denominacion Cantidad Total

A) Monedad de:

Un Centavo de Do6lar

Cinco Centavos de Délar

Diez Centavos de D élar

V einticinco Centavos de Ddlar

Total Efectivo en M onedas
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Denominacion Cantidad Total

B) Billetes de:

Un D6lar

Cinco Do6lares

Diez Ddlares

Veinte Do6lares

Cincuenta D 6lares

Cien Do6lares

Total Efectivo en Billetes

FONDO DISPONIBLE SEGUN RECUENTO FisSICO (A+B) $

DIFERENCIA (Negativa<>Positiva)

Yo el Sr.(a) ,encargado del fondo de

caja chica declaro que me encuentro con la informacién antes expuesta y me someto a

los procedimientos que deban efectuarse.

Encargado del Fondo Circulante Secretario M unicipal

Auditor Interno
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ANEXO N°1: CRONOLOGIA DE ALCALDES DE SAN LORENZO

NOMBRE DEL ALCALDE

PERIODO DE GOBIERNO

Antonio Baires 1916-1923
Florentino Ponce 1924-1932
Horacio Rodriguez 1933-1940
Asunciéon Cubias 1941-1942
Mariano Bonilla 1943-1949
Lisandro Villalta 1950-1952
Miguel AngelPonce 1953-1954
Francisco Flores 1955-1955
Antonio Fictoria 1956-1956
Nicolas Flores 1957-1960
José Maria Bonilla 1961-1961
M ariano Bonilla 1962-1962
Domingo Martinez 1963-1963
Elias Molina 1964-1964
Benedicto Ponce 1965-1965
Miguel Antonio Cubias 1966-1966
Felipe Vinicio Bonilla 1977 -1978
Francisco Cubias Diaz 1978 -1979
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Israel Bonilla

1980 -1983

Rafael Castro 1986 -1989
RaulConstanza 1989 -1991
Trinidad Molina 1991 -1994
Heriberto Rosa 1994-1997
José Ovidio Alvarado 1997-2007
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ANEXO 2: ENTREVISTAS A RESPONSABLES DE UNIDADES
UNIVERSIDAD DE ELSALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CATASTRO

O bjetivo: Identificar los procedimientos contables que se realizan en la unidad de catastro de la

Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

DATOS GENERALES

Institucion:

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

;Qué actividades se desarrollan en esta unidad?

;Qué unidades intervienen en las actividades que se desarrollan en esta unidad?

;Con base a qué se evallan la capacidad contributiva de los contribuyentes?

;Qué documentacion deben presentarlos contribuyentes almomento de ser evaluados?
;Coémo clasifican a los contribuyentes?

;Qué documentacion les piden a los contribuyentes y como los registran?

;Quién analiza a los contribuyentes para determinar el tipo de impuesto que debe
aplicarse?

;Quién determina, revisa y autoriza el impuesto aplicado alcontribuyente?
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20.

21.

22.

23.

;Bajoqué conceptos determinan los pagos que deben realizarlos contribuyentes?

(A qué servicios se les aplica tasas municipales?

(A qué servicios se les aplica impuestos municipales?

;Qué ingresos se clasifican como contribuciones especiales?

;Qué documentos respaldan la determinacién de los diferentes cobros que realiza esta
unidad?

;Qué reportes elabora esta unidad?

;Quién autoriza los reportes elaborados en la unidad de catastro y a que unidades a
nivel interno se remiten?

;Cada cuadnto tiempo se preparan y envian reportes a nivelinterno y externo?

(A que entidades a nivel externo se informa de los contribuyentes registrados en la
unidad?

;Coémo respaldan la informacién que se genera en esta unidad?

;Coémo controlan a los contribuyentes?

i, Mantienen registros computarizados en cada cuenta corriente de los contribuyentes,
como los cargos y los abonos realizados por él1? ;Como lo realizan?

;Qué elementos se consideran para actualizar elregistro de los contribuyentes?

;Como se gestiona el pago por atraso de los contribuyentes?

;Cual es el procedimiento para cerrar y modificar las cuentas corrientes de los

contribuyentes?
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UNIVERSIDAD DE ELSALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTADIRIGIDA AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

O bjetivo: Identificar los procedimientos contables que se realizan en la unidad de Adquisiciones

y Contrataciones Institucional (UACI) de la Alcaldia Municipalde San Lorenzo.

I. DATOS GENERALES

- Institucion:

- Cargo que desempefa:

- Tiempo de desempefiarelcargo: ___ ____ __ __ ___ ___ __ ____________

II. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

1. ¢Qué actividades se desarrollan en esta unidad?

2. ¢Qué unidades intervienen en las actividades que se desarrollan en esta unidad?

3. ¢(Cudales son las disposiciones legales que rigen el proceso de adquisiciones y
contrataciones de bienes o servicios?

4. Con base a qué elaboran la programacion de las compras, adquisiciones 'y
contrataciones de obras, bienes y servicios y quién lo elabora?

5. ¢Cadacuanto tiempo elaboran la programacién?

6. ¢Qué legislacion consideran para la elaboracién de las bases de licitacion o de concurso

y quién las elabora?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

;Qué actividades se desarrollan previo a la iniciacién de todo proceso de concurso o
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios?

,;Qué requisitos a nivelinterno deben cumplirse antes de iniciar un proceso de concurso
o licitacion para la contrataciéon de obras, bienes o servicios?

,;Coémo se lleva el control de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios?

;Coémo se lleva elcontrol delbanco de datos institucional de ofertantes y contratistas?
;Con qué frecuencia se actualiza ese control?

;Coémo llevan en la unidad los registros de todas las contrataciones realizadas?
;Porcuanto tiempo se conservan los registros de las contrataciones realizadas?

(A quiénes compete la adjudicacion de los contratos y la aprobaciéon de las bases de
licitacién o de concurso?

;Poseen comisiéon de evaluacion de ofertantes y quiénes la conforman?

;Cudales son los tipos de contrato que se celebran en la institucion?

;Cuales son las formas de contratacién para la celebracion de los contratos realizados?
(,En qué se basan para determinarla forma de contratacion?

;Qué garantias son exigidas para contratar?

(En qué casos se hace efectiva la garantia?

;Qué documentos se utilizan para el proceso de contrataciéon?

;Quién elabora los contratos y qué firmas contiene?

;Se elaboran informes porlas contrataciones realizadas y con qué frecuencia se hacen?
;Quién revisa y aprueba los informes elaborados porla UACI?

(A que unidades o instituciones a nivelinterno y externo remite los informes elaborados?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA ALRESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TESORERIA.

O bjetivo: Identificar los procedimientos contables que se realizan en la unidad de Tesoreria de la

municipalidad de San Lorenzo.

I.DATOS GENERALES

- Institucion:

- Cargo que desempefia:

- Tiempo de desempefarelcargo: ___ ____ __ __ ____ __ ______________

- Hora de inicio: Hora de finalizacion:

- Entrevistador: ___ _________________ . _____
IIL.DESARROLLO
1. ¢Qué actividades se desarrollan en esta unidad?
2. ¢(Qué unidades intervienen en las actividades que se desarrollan en esta unidad?
3. ¢(Qué documentos se emiten en la unidad de tesoreria?
4. ;Quéingresos se perciben en la municipalidad?
5. ¢Qué ingresos recibe esta unidad?
6. ¢(Qué documentos sirven de respaldo para los ingresos que percibe esta unidad?
7. ¢Quién autoriza los recibos de ingresos que se extienden a los contribuyentes?
8. ¢Conqué frecuencia realizan lasremesas de fondos municipales?
9. (A qué tipo de cuentas realizan las remesas?

10. ;Bajo qué conceptos son los cobros que se realizan en esta unidad?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

;Cuales la forma de pago de los tributos municipales?

;Bajoqué conceptos son los pagos que se realizan en esta unidad?

;Qué requisitos toman en cuanta para los desembolsos de fondos municipales?

;Qué pagos se realizan sin autorizacion del Concejo Municipal?

;Qué documentos sirven de respaldo para las erogaciones de fondos que se efectian en
esta unidad?

,Quién controla la recaudacién, custodia y erogacion de los fondos de la municipalidad que
ingresan a esta unidad?

;Coémo se controla la recaudacién, custodia y erogacion de los fondos de la municipalidad
que ingresan a esta unidad?

;De qué unidades recibe documentos de respaldo?

(A qué unidades remite los documentos que genera esta unidad?

,Qué registros se realizan en esta unidad?

;Qué reportes elaboran en la unidad de Tesoreria?

;Con qué frecuencia se elaboran los reportes en la unidad?

; Quién solicita los reportes elaborados en esta unidad?

;Quién los autoriza?

;Qué reportes se realizan sin que sean éstos solicitados?

¢, Rindié fianza para el desempefio de su cargo?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA ALRESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

O bjetivo: Identificar los procedimientos contables que realiza la unidad de contabilidad de la

municipalidad de San Lorenzo.

I DATOS GENERALES

- Institucion:

- Cargo que desempefa:

- Tiempo de desempefiarelcargo:________ ___ _____ __ __ ___________

I DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

1- ¢ Qué actividades se desarrollan en esta unidad?

2- ¢Qué unidades de la municipalidad intervienen en cada una de las actividades que se
desarrollan en esta unidad?

3- ;De qué unidades recibe documentacion para realizarlos registros contables?

4- ;Qué procedimiento realiza para llegar alregistro contable de ingresos?

5- ¢Qué procedimiento realiza para llegar alregistro contable de egresos?

6- ¢Bajoqué conceptos percibe ingresos la municipalidad? (Especifique)
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7- ¢Cudl es el procedimiento para registrar los ingresos propios o por subsidios vy
donaciones percibidos porla municipalidad?

8- Cudl es el procedimiento para registrar los ingresos del Fondo para el Desarrollo
Econdmico y Socialde los Municipios (FODES)?

9- En qué conceptos realiza desembolsos de fondos la municipalidad? (Especifique)

10- ;Cudles elprocedimiento para registrar los diferentes gastos e inversiones realizados en
la municipalidad?

11- ¢Revisan los registros contables? ;Quién lo hace? ;Porqué?

12- ;Cuales eltiempo maximo permitido en elretraso de los registros contables?

13- ;Qué reportes elabora esta unidad y con qué frecuencia lo hace?

14- ;A qué unidades o instituciones a nivelinterno y externo remite los reportes elaborados?

15- ;Elaboran planillas en esta unidad? ;Qué unidad es la responsable de elaborarlas?
;Cuales elprocedimiento?

16- ;Serealizan copias de respaldo de la informacién? ;De qué forma? jPorqué?

(,Por cuanto tiempo deben conservarse los registros contables y la documentacién de

respaldo?

17- ¢ Quién es elresponsable de la guardia y custodia de los archivos contables?

18- ;Como ydonde archivan los documentos contables?

19- ;De qué instituciones recibe asesoria contable y con qué frecuencia?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ALCALDE MUNICIPAL
O bjetivo: Identificar los procedimientos contables que se realizan en la Municipalidad de San
Lorenzo.

I DATOS GENERALES

- Institucion:

I DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

1. ¢La estructura organizacional que tiene la municipalidad es adecuada y estd acorde a las
necesidades y actividades que se realizan en ésta? ;Porqué?

2. (Quiénes son los responsables de fiscalizar y supervisar las operaciones y registro de las
actividades de las unidades?

3. ¢iSerespetanlos niveles jerarquicos que existen dentro de la Municipalidad? ;Porqué?

4. ;Quiénes son los responsables de elaborar y aprobar el presupuesto de ingresos y gastos
municipales?

5. ¢(En qué se basan para elaborarelpresupuesto?

6. ¢(Quiénes aprueban los contratos administrativos y de interés local?

7. ¢(Existen prohibiciones para realizar contrataciones?

8. ¢Quiénes son los responsables de aprobarlas compras, ventas, donaciones arrendamiento,

comodato y en generalcualquier tipo de enajenacion?
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9.

20.

21.

22.

23.

;Quién o quienes son los encargados de crear, modificar, y suprimir tasas por servicios y
contribuciones publicas?

;Quién aprueba el endeudamiento para obras y proyectos de interés local? ;Cudal es el
procedimiento?

;Pueden realizar préstamos la municipalidad con instituciones nacionales o extranjeras?
;Bajo que condiciones?

;Quién verifica que los contratos que celebra la municipalidad, cumplan las prescripciones
legales o a los acuerdos emitidos porelConcejo?

;Qué requisitos se consideran para las contrataciones de los empleados?

;Hay politicas de contratacion?

;Cuales son los ingresos que percibe la municipalidad?

(En que se invierten los ingresos provenientes de impuestos, tasas y contribuciones
especiales?

(,En que se invierten los ingresos provenientes del Fondo para el Desarrollo Econémico vy
Socialde los Municipios (FODES)?

; Qué prohibiciones tienen para invertir los fondos?

;Qué limites o medidas tienen los gastos institucionales?

(Puede el concejo acordar algin gasto que no esté previsto o erogar fondos que no estén
considerados en el presupuesto?

;Qué informes recibe de los jefes de las diferentes unidades?

;Quién evalia los informes que le envian las unidades?

;Con que frecuencia solicitan informes a las unidades, de que unidades con mayor

frecuencia?
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ANEXO 3: ENCUESTA A RESPONSABLES DE UNIDADES.

ENCU RESNo_______

Encuestador:

Fecha:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENCUESTADIRIGIDA A JEFES DE UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LORENZO.

Objetivo: Conocer el perfil de los responsables de las wunidades relacionadas a |los

procedimientos contables.

(La informacién que proporcione serd utilizada confidencialmente, porlo que se le solicita sea

sincero en sus respuestas).

Indicaciones: Marque con una X la respuesta seleccionada.

I.DATOS GENERALES

3. Profesion u oficio

4. Niveleducativo:

1) Basico 4) Técnico

2) Tercer ciclo 5) Educacién Superior

3)Bachiller  _____ 6) Otro (especifique) ______

5. Cargo que desempefia:
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6. ;Cuanto tiempo tiene de desempefiarelcargo?

II.LAREA ADMINISTRATIVA.

7. ¢lLa institucion cuenta con politicas de capacitacion para el personal?

8. Al momento de su nombramiento como jefe de wunidad recibi6 capacitacién para el

desempefio de sus funciones?

9. ytenia algln tipo de experiencia en el cargo?

10. ;Eltrabajo que realiza es sujeto a supervision?

11. ¢ Quién o quiénes supervisan el trabajo que usted realiza?

1) Concejo Municipal  _____ 4) Todos los anteriores

2) Ministerio de Hacienda 5) Ninguno

3) Corte de Cuentas de 6) Otros (especifique)

la Republica
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12. ;Se realiza rotacion de personalen la institucion?

13. ;Con qué frecuencia se hace rotaciéon de personalen la instituciéon?

______ 3 affos_____4)masde 3 afios__

IN.FORMACION Y ESPECIALIZACION.

14. ;Ha recibido capacitacion de especializacion para el cargo que desempefia?

15. A qué tipo de capacitaciones ha asistido?

1) Contables ______ 3) Registro y control tributario

2) Manejo de fondos ____ __ 4) Asesoramiento de la LACAP

5) Otros (Especifique)

16. ;Qué equipos de los siguientes puede utilizar?

1) Computadora ____ _ 4) Fotocopiadora

2)Contémetro ____ _ 5) Scanner

3)Calculadora  _____ 6) Otros (especifique)

17. ¢ Qué sistemas puede utilizar?

1) Sistema Operativo

2) Sistemas administrativos

3) Sistemas contables
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18. ;Ha tenido otras experiencias laborales estando como responsable de la unidad?

Observaciones:
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ANEXO 4:LISTADE COTEJO
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

INSTITUCION: ALCALDIAMUNICIPAL DE SAN LORENZO
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1.

DOCUMENTOS

N°CORR DOCUMENTOS S| N O
1.1 Cuenta con Mision
1.2 Cuenta con Vision
1.3 Cuenta con objetivos
1.4 Cuenta con organigram a institucional
1.5 Existen manuales de funciones
1.5. Concejo Municipal
1.5.2 Unidad de Tesoreria
1.5.3 Unidad de Catastro
1.5.4 Unidad de Contabilidad
1.5.5 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
1.6 Existen manuales de puestos
1.7 Existen manuales de procedimientos
Concejo Municipal
Unidad de Tesoreria
Unidad de Catastro
Unidad de Contabilidad
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
1.8 Existen Normas de Control Interno establecidas
1.9 Existen Memorias de labores
1.10 Cuenta con manuales de contratacion del personal
1.1 Existen planes de capacitacion
1.12 Cuenta con libro para el control de asistencia de los empleados
1.13 Tiene relojmarcador para la asistencia de los empleados
2. MOBILIARIO YEQUIPO DE OFICINA
2.1 Computadora
2.2 Impresoras
2.3 Ventiladores
2.4 Maquinas de escribir
2.5 Sillas
2.6 Contometros
2.7 Calculadoras
2.8 Teléfonos
2.9 Mesas
3. ACTIVO FIJO
3.1 Cuenta con fotocopiadora
3.2 Cuenta con sistema contable
3.3 Retroproyector
3.4 Cuenta con camara fotografica
3.5 Vehiculos
3.6 Camion recolector de basura
3.7 Recolector de basura (bicicleta)
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ANEXO 4:GUIA DE OBSERVACION ALCODIGO MUNICIPAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

GUIA DE OBSERVACION ALCODIGO MUNICIPAL
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O bjetivo: Identificar las funciones del Concejo Municipalde San Lorenzo.

Nombre deldocumento:

Nombre del Autor:

Edicion:

E ditorial:

Tiempo de observacion: Inicio: , Finalizacion

“Funciones del Concejo Municipal”

1. Delos Concejales

Facultades: ______ __ _ _ _ _ articulo: ______
Obligaciones: _ __ _ _ _ _ _ _ _ o ____________ articulo: _____ __
Incidencia en los procedimientos contables: _____ ______________ articulo: _______

2. DelAlcalde

Facultades: ______ __ _ _ _ _ __ articulo: _______
Obligaciones: _ __ __ _ _ _ _ _ _ _ _ o ___________ articulo: _____ __
Responsabilidad en el manejo de fondos: _____________________ articulo: _______
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3. DelSindico

Facultades: articulo:

Obligaciones: articulo:

- Procesos legales en los que interviene para el controlde fondos:

_______________________________________________________ articulo: ______
4. DelSecretario Municipal

Facultades: ___ ___ __ _ _ _ _ articulo: _______

Obligaciones: _ __ __ _ _ _ _ _ _ _ o ____________ articulo: _____ __

Nombre delobservador:
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