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RESUMEN

La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, asumida por una administracion relativamente nueva en
el afio 2012, es una institucion con un nuevo enfoque en el desarrollo del municipio, sin embargo
una clave importante para obtener buenos resultados en su gestion es un adecuado Control Interno.
Es por ello que el objetivo del presente documento es disefiar un modelo de Control Interno a fin de
orientar, dar efectividad, eficiencia, confiabilidad y un fiel cumplimiento de las leyes en todas las

operaciones realizadas, en beneficio de los habitantes de Nuevo Cuscatlan.

Para la elaboracién de este documento, fue necesaria la realizacién de una investigacion, utilizando
el método de investigacion hipotético deductivo, donde se pudo identificar cual es el area donde
necesitaba implementar un Modelo adecuado de Control Interno. Para lograr el éxito de la
investigacion, se utilizaron tres tipos de instrumentos para la recoleccion de informacion, tales como:
Cuestionario, Guia de entrevista y observacion, por medio de los cuales se pudo realizar un

diagndstico de la situacion actual.

Segun el diagnéstico realizado, en base a los componentes del control interno, los cuales son
Ambiente de control, valoracion de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion, y
monitoreo, segun el informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE
TREADWAY COMMISSION), Se determind que en el area administrativa existia la necesidad de
implementar un modelo adecuado de control interno y se concluyé que actualmente la Alcaldia, no
cuenta con un modelo adecuado de control interno, ya que hay informacién relevante para el
adecuado funcionamiento de las actividades, como los manuales administrativos, reglamentos, que
se encuentran desactualizados. También carecen de una adecuada comunicacion, procedimientos

de control, actividades de control y supervisién del mismo.

En base al diagndstico obtenido se propuso un Modelo de Control Interno, enfocado a la mejora
continua, mediante el disefio de un Centro de Documentacién Virtual, para que cada empleado

tenga acceso a los instrumentos necesarios para el desempefio efectivo de sus actividades diarias y



a la vez, estos documentos puedan ser actualizados de acuerdo a los cambios y necesidades de

nueva documentacién requerida.

Mediante el centro de documentacion virtual, se pretende actualizar toda la documentacion, crear
documentos de control no existentes y mejorar la comunicacion, de tal manera que esta pueda llegar

a todos los empleados del area administrativa, con el objetivo de mejorar los resultados.

También se establecen instrumentos importantes de control interno en el &rea administrativa, como
el Manual de reclutamiento y seleccion de personal, Manual de descripcion de puestos, Manual de

evaluacion del desemperfio y formatos de control de personal.

Para ello se presenta un plan de implementacion del modelo, en el cual se describen las estrategias
que se deberan de seguir, asi como también el presupuesto del costo de las capacitaciones,

instalacion, equipo, recursos humanos requeridos y la logistica a utilizar.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion denominado, DISENO DE UN MODELO DE CONTROL
INTERNO, ORIENTADO A RESULTADOS EN LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL SALVADOR, C.A. PERIODO 2012-2015 pretende ofrecer
a la Municipalidad una propuesta de implementacion de un Modelo de Control Interno mas efectivo y

apegado a las necesidades que fueron resultados del diagnéstico realizado a la Municipalidad.

La investigacion deja como resultado este documento, el cual se divide en 3 partes principales
donde se plasma toda la informacién necesaria para culminar con la propuesta para la

Municipalidad, la estructura se describe a continuacion:

CAPITULO | GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE NUEVO CUSCATLAN, ASPECTOS
GENERALES SOBRE LAS MUNICIPALIDADES, MARCO TEORICO DEL CONTROL INTERNO.

En este capitulo se presenta las generalidades de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan y de las
Municipalidades de El Salvador, el marco legal en el que se establecen las funciones principales, se
presentan las bases teoricas y el marco de referencia de la investigacion, ademas se especifican los
aspectos tedricos relacionados al Control Interno, se conoceran las distintas herramientas
administrativas y financieras; con la finalidad de tener un mejor desempefio de las funciones

orientado a los resultados y a la mejora continua de los servicios a la poblacion del Municipio.

CAPITULO Il DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTROL INTERNO EN LA
MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

En el siguiente capitulo establece el método de investigacion que se utilizo, los objetivos de la
investigacion en los que se detalla el objetivo general y los especificos, se establecen las fuentes de

informacion, que técnicas de recoleccién de informacion utilizadas, la forma de presentacion, se



determina la poblacién y la muestra; que permita realizar el analisis del Control Interno de la
Alcaldia de Nuevo Cuscatlan. Para continuar se presenta el Diagnéstico enfocado en los
componentes del Control Interno que son: Ambiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades
de Control, Informacion y Comunicacion y Monitoreo. Para finalizar se muestra las conclusiones y

recomendaciones resultados del Diagndstico.

CAPITULO Il DISENO DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO, ORIENTADO A RESULTADOS
EN LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL
SALVADOR, C.A. PERIODO 2012-2015.

En el ultimo capitulo se presentan los resultados de la investigacion realizada y se determina las
soluciones para los problemas identificados que se relacionan con los componentes del Control
Interno en la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad. Se disefian las
diferentes herramientas administrativas y financieras que contribuyan al cumplimiento de las Normas
Técnicas especificas de la Municipalidad. Se especifica también en este capitulo un Plan de
Implementacion que detalla los requisitos y la situacion necesaria para que la solucién propuesta se

aplique en la Municipalidad.

El objetivo fundamental con la culminacién de esta investigacion es proporcionar una solucién viable
a la Municipalidad y poder contribuir al desarrollo de las actividades administrativas por medio de un
Modelo de Control Interno basado especificamente en las necesidades reales y actuales de la
misma, por tal motivo, la implementacion de nuestra propuesta por parte de la Municipalidad seria el

indicador mas confiable del contenido de nuestro trabajo.



CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE NUEVO CUSCATLAN, ASPECTOS GENERALES SOBRE
LAS MUNICIPALIDADES, MARCO TEORICO DEL CONTROL INTERNO.

A. GENERALIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES
1. ANTECEDENTES

El descubrimiento y la conquista de la mayor parte de América Latina fue realizada por los
espafioles, los cuales cambiaron drasticamente la forma de vida de los indigenas, quienes
presentaron resistencia, algunos lucharon hasta la muerte, otros fueron sometidos por medio de la
esclavitud, tortura, engafio, violaciones a sus mujeres; pero los espafioles lograron con el tiempo que
los indios asimilaran la nueva cultura.

Los espafioles empezaron a asentarse en diversos lugares de América, se fundaron ciudades y
villas, las cuales eran regidas por los ayuntamientos que dependian de la Real Audiencia de los
Confines esta era una institucion que administraba la justicia y ordenaba lo relacionado al gobierno
de las provincias. Los cabildos o ayuntamientos estaban formados por un Alcalde, Regidores,
Alguacil, Procurador, Pregonero.

En El Salvador C.A., la primera Villa fue fundada por el espafiol Gonzalo de Alvarado el 1° de abril
de 1525, y se nombro al primer Alcalde, “El capitan Diego de Holguin conforme las instrucciones
dadas por don Pedro de Alvarado a su primo hermano Gonzalo de Alvarado™!.

Por algun tiempo se le denominé Alcaldia Mayor a lo que estaba compuesto por la ciudad de San
Salvador, San Miguel y la Villa de Jerez de Choluteca posteriormente se les dio dicho nombre a
otras Alcaldias de la regién. Las Municipalidades realizaron un papel importante para expandir y que
se consolidara el poder de la Corona Espafiola. Después se le fueron atribuyendo por medio de
leyes muchas responsabilidades relacionadas con la agricultura, educacion, salud, entre otras; sin
embargo solo se aplicaban a las ciudades que beneficiaran a clases dominantes o civilizadas, no

para aquellas poblaciones habitadas por indigenas que no habian adoptado su cultura.

! Rubio Sanchez, Manuel. (1979). Alcaldes Mayores (12. Ed.) (p.10). El Salvador: Direccion de publicaciones
del Ministerio de Educacion.



Después que El Salvador C.A. se independizara de la Corona Espafiola, para el afio 1824 se
establece la primera Constitucion de la Republica, y se determina que el territorio Salvadorefio
comprende la Intendencia de San Salvador y las Alcaldias Mayores de San Miguel, San Vicente y
Sonsonate, y se divide en 4 departamentos.

En los Municipios no se tomaban decisiones en el campo politico y mucho menos en el proceso de
eleccion de los miembros del Gobierno Municipal. No obstante, durante la lucha para lograr la
independencia de la dominacion espafiola, las Municipalidades jugaron un papel importante,
convirtiéndose en espacios politicos en los que se desarrollé la lucha por la independencia, bajo
formas politicas de resistencia a los niveles superiores del gobierno colonial. Tales movimientos,
inspirados en una filosofia politica antimonarquica y en los Principios de los Derechos del Hombre y
del Ciudadano, afirmados por la Revolucion Francesa y la Revolucién de Independencia de los
Estados Unidos, encontraron en los municipios el lugar mas propicio para su difusién y
consolidacion, germinando asi la vocacion politica-democratica de las comunidades Municipales. La
Constitucion de la Republica de El Salvador decretada en 1896, que estuvo vigente hasta 1939, en
su Art. 113, establecia: “que el gobierno local de los pueblos estara a cargo de las Municipalidades
electas popular y directamente por ciudadanos vecinos de cada poblacién”, asimismo en su Art. 117,
establecia que: “las Municipalidades en el ejercicio de sus funciones son enteramente
independientes”. Sin embargo, en esa época los Gobernadores Departamentales y los funcionarios
de ministerios que formaban parte del Poder Ejecutivo (hoy Organo Ejecutivo), ejercieron y aun se
pretende ejercer actualmente, una “tutela preventiva y represiva” sobre los gobiernos locales,
debilitando asi, el poder e iniciativa Municipal.

Esto permite considerar que legalmente (tedricamente) se ha dado autonomia a los Municipios para
ejercer sus funciones, pero en la practica, han estado subordinados al Ejecutivo. “Las
Municipalidades en el ejercicio de sus funciones son auténomas; por sus actos responderan ellas
mismas como personas juridicas o sus miembros individualmente, segun determine la ley.
Elaboraran sus tarifas de arbitrios para ponerlas como ley a la Asamblea Legislativa; la cual podra
decretar las modificaciones que juzgue necesarias”. Ademas, por mandato constitucional, el Poder
Ejecutivo fue facultado para velar por que las Municipalidades cumplieran las leyes, pues asi lo
establecia la nueva Constitucion de la Republica de El Salvador, en su Art. 107, desprendiéndose de
ello que el restablecimiento de la autonomia Municipal como principio juridico-politico formal, se

produjo con alguna restriccion que realmente afecté a las mismas en su desarrollo econémico,



social, politico y cultural. Doce afios después de esos acontecimientos, en la Constitucion Politica de
la Republica de El Salvador, de 1962, las disposiciones antes mencionadas son ratificadas por la
Asamblea Constituyente. Hasta entonces, el principio de autonomia concebido en las constituciones
de 1886,1945,1950 y 1962, establecia que las atribuciones de las Municipalidades eran puramente
econoémicas y administrativas; no es sino hasta en la Constitucion de la Republica de El Salvador, de
1983, que se amplia la autonomia Municipal en “lo técnico”.

En tal sentido, el Municipio es el ente encargado de desarrollar, orientar y ordenar la vida social,
econoémica, politica y cultural de los vecinos; es decir, de la sociedad que habita la porcion de
territorio que demarca la jurisdiccion Municipal. Actualmente en El Salvador se estan haciendo
esfuerzos de construccion de la Sociedad Civil dentro del nuevo proceso democratico, la existencia
de los municipios reviste especial importancia por cuanto deben convertirse en entes generadores,
promotores y ejecutores de acciones que conduzcan a hacer una realidad dicho proceso
democratico y conducir asi, articulandose al pais en su conjunto, a El Salvador hacia un desarrollo

sustentable.

2. MUNICIPALIDADES

La Republica de El Salvador C.A., para la administracién politica divide el territorio en 14
departamentos los cuales se subdividen en Municipios que son en total 262, cada municipio tiene su
Gobierno Local que esta regido por el Concejo Municipal que se encuentra conformado por un
Alcalde, un Sindico y dos o mas Regidores cuyo numero es proporcional a la poblacién del
municipio.

La Municipalidad para cumplir con las funciones es autbnoma en donde se establece que “Los
Municipios son auténomos en lo econdmico, en lo técnico y lo administrativo, y se regirdn por un
Codigo Municipal™?, también el municipio esta territorialmente delimitado y por lo tanto tiene su propio
gobierno. De esta manera las Municipalidades al igual que el Gobierno de la Republica tienen un
respaldo juridico y politico para el cumplimiento de sus funciones.

En los Gobiernos Locales por medio de la eleccidn popular se eligen a los representantes quienes

seran los responsables de gobernar y administrar los bienes y servicios a la comunidad, siempre

2Art. 203, Constitucion de la Republica, Decreto Constituyente (D.C.) N° 38 Fecha 15 de diciembre de 1983, publicado en
D.0. N° 234, Tomo N° 281, Fecha 16 de diciembre de 1983



orientado al bien comln y que se encuentre coordinado con politicas y la actuacion nacional. La

sede de las Municipalidades es el nucleo urbano principal del municipio.3

3. VISION Y MISION DEL SECTOR MUNICIPAL
3.1.VISION

Las Municipalidades, proyectan consolidarse como un Organismo moderno, capaz de construir un
desarrollo econdmico de sus Municipios la cual potencie a los sectores: Industriales, Agricolas, el
Comercio y a las pequefias y medianas empresas, con el proposito de que exista un mejor nivel de

vida en las comunidades.

3.2. MISION

Ser un Organismo que contribuya y promueva el desarrollo social y econémico de los municipios,
responsable de pronunciarse profesional y éticamente sobre la legalidad, eficiencia, efectividad,
economia y transparencia de la gestién Municipal, generando condiciones y oportunidades para la
creacion e instalacion de fuentes de trabajo la cual permita mejorar la calidad de vida de la

poblacion.

4. DE LAS ALCALDIAS EN EL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD

El departamento de La Libertad cuenta con veintidés municipios (VER ANEXO 1), de los cuales sus
Municipalidades constituyen unidades Politicas Administrativas primarias dentro de la Organizacion
estatal, establecidas en un territorio determinado que le es propio, organizadas bajo un
ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la formacién y conduccion de la
sociedad local, con la autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del
Municipio esta encargado de la rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacién con las
politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con

dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.

3Art. 2, Codigo Municipal, D.L. N° 274 Fecha 31 de enero de 1986, D.O. N° 23, Tomo N° 290, Fecha 05 de febrero de
1986



5. IMPORTANCIA

Las Municipalidades como Gobiernos Locales tienen un rol muy importante en el desarrollo local de
los municipios, debido a la inversion social y econémica que brindan, por medio de la planificacién y
ejecucion de proyectos que se realizan en beneficio de la poblacién por medio de los Ingresos
propios provenientes de la recaudacién Municipal, donaciones y con los fondos de las transferencias
del gobierno central mediante el Fondo de Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios
(FODES).

6. LA AUTONOMIA DEL MUNICIPALISMO

Autonomia es la libre eleccion de formas de actuar dentro de las restricciones normativas que son
voluntariamente aceptadas y sobre las cuales el individuo posee algun poder de decision. La
autonomia, como el concepto de gobierno de un pais, implica consecuentemente la existencia de
controles, pues de lo contrario conduce a la anarquia (cada quien hace lo que quiere); y tampoco
debe ser permitida a una persona delegandose a otra. La definicién de autonomia conduce a operar
dentro de restricciones normativas que son voluntariamente aceptadas. Esto significa que cuando
una persona acepta una posicion debe conocer las condiciones dentro de las cuales le tocara
trabajar y tiene el derecho de esperar que tales condiciones permanezcan constantes o se mejoren,
pero no que empeoren. Ninguna persona puede poseer autonomia si no acepta una razonable
definicion de ella'y es capaz de reconocerla cuando la posee.

Segun el Art. 203, de la Constitucion de la Republica de El Salvador, de 1983, los Municipios son
autonomos en lo economico, en lo técnico y en lo administrativo. Sin embargo, es preciso tener en
cuenta que el concepto de autonomia Municipal, es relativo, es decir, que los 262 municipios que
conforman El Salvador, en conjunto estdn sometidos a una autoridad global; que cada municipio no
es soberano, sino el pais en su totalidad. Si los municipios fueran auténomos en forma absoluta,
estos constituirian un Estado dentro de otro Estado. Significa entonces, que en vista de que cada
municipio forma parte del Estado Salvadorefio, el principio de autonomia no puede oponerse al de
unidad estatal. Esto es importante tenerlo presente para buscar la otra estrategia global, o sea la

integracion Municipio-Estado, para lograr los objetivos del bien comun de la sociedad salvadorefia.



Los elementos institucionales, politicos, financieros y administrativos que conforman la autonomia
municipal, pueden resumirse en cuatro aspectos:

1) Auto-gobierno

2) Administracion propia

3) Existencia de recursos financieros

4) Ejercicio delimitado y claramente definido del control de los gobiernos Municipales por parte del

gobierno central.

7. PRINCIPALES FUENTES DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD

Al hablar de la recaudacion de los recursos Municipales y debido a los procedimientos y procedencia
de los mismos, tenemos que considerar las caracteristicas propias de cada municipio en cuanto a
sus recursos humanos y técnicos, los cuales pueden variar. Por otra parte, dentro del proceso de
recaudacion debemos tener en cuenta, las fuentes de donde provienen estos recursos, que bien
pueden provenir de tasas e impuestos Municipales, contribuciones especiales que resultan de la
aplicacion de las leyes locales tales como las ordenanzas, reglamentos y la correspondiente ley de
impuestos Municipales.
Por otra parte, también se perciben ingresos provenientes de subsidios y donaciones de
instituciones y organizaciones externos al municipio.
Las Fuentes de financiamiento son:

1. Fondo General

2. Fondos Propios

3. Préstamos Externos
4. Prestamos Internos
5

Donaciones.



Cuadro resumen de ingresos Municipales

CLASE DE INGRESO

CONCEPTO O DESCRIPCION

Ingresos Tributarios

Agrupa los ingresos que se perciben en concepto de impuestos y

que provienen de las actividades de comercio, industria,

financieras, propiedad inmobiliaria y otros gravamenes.

Ingresos no tributarios

Registra todos los ingresos provenientes de las tasas en concepto
de alumbrado publico, aseo publico, bafios y lavaderos publicos ,
mercados, pavimentacion, rastro, tiangue, cementerio, terminal de
buses, agua, registro civil, servicios administrativos.

Otros

corrientes

ingresos

Agrupa los ingresos provenientes de fiestas, comisiones,

intereses.

Transferencias

Registra los ingresos provenientes del gobierno central, fondo de

corrientes desarrollo econdémico y social, fondos especificos fiscales.
Ingresos  del  sector| Relne los ingresos provenientes de cotejo de fierros, reintegro de
privado cartas de ventas, gastos por subastas, multas y comisiones.

Ingresos de capital

Agrupa los ingresos que provienen de la venta de inmuebles,
ventas de equipo, mobiliarios, venta de bonos y acciones y

compensaciones por dafios.

Cuadro resumen de egreso

S municipales

CLASE DE EGRESO

CONCEPTO O DESCRIPCION

Servicios Personales

Corresponde a todos los sueldos y salarios, sobresueldos, dietas,
horas extras, aguinaldos, honorarios y viaticos.

Servicios no Personales

Comprende a los egresos por servicios basicos comao telefono,

Y
encuadernaciones, transporte, pasaje a funcionarios y empleados,

energia eléctrica, agua, publicidad, impresiones

arrendamientos, primas de seguros, servicios medicos y otros.

Materiales y Suministros

Comprende los egresos por la compra de articulos materiales,

tales como: papeleria, utiles de escritorio, repuestos y accesorios,
llantas y neumaticos, productos quimicos y metalicos, combustible
y lubricantes, medicina, vestuario, articulos educacionales y otros.

Transferencias
Corrientes

Esta formada por jubilaciones, seminarios y cursillos de

capacitaciones, subsidios, indemnizaciones y otras transferencias.




Lo anterior constituye los recursos financieros, y se complementa con: el humano, tecnolégico y
material. Para el manejo eficaz y eficiente de los recursos antes mencionados la Administracion
Municipal debe aplicar las funciones de: “Planeacion, Organizacién, Integracién de Personal,
Direccion y Control”. Dentro de ellos, el control toma un rol muy importante pues es el “Proceso que
consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen segun lo planeado y corregir
cualquier desviacion significativa”. Para ello, la Corte de Cuentas de la Republica, que es el
organismo encargado de fiscalizar, en su doble aspecto administrativo y jurisdiccional a la hacienda
publica en general, establece las Normas Técnicas de Control Interno, teniendo como fin contribuir
con la Municipalidad en el cumplimiento de sus objetivos.

Cada Municipalidad establece sus propias Normas Técnicas de Control Interno Especificas para fijar
el Modelo de Control Interno que comprende planes, métodos, procedimientos y actividades para

alcanzar los objetivos institucionales.

8. COMPETENCIAS DE LAS MUNICIPALIDADES

Algunas de las competencias de las Municipalidades se mencionan a continuacion:

» La elaboraci6n, aprobacion y ejecucion de planes de desarrollo local.

» Eldesarrollo y control de la nomenclatura y ornato publico.

» Lapromocién de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las ciencias y las artes.

» Lapromocion y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental, prevencion
y combate de enfermedades.

» La promocion de la participacion ciudadana, responsable en la solucién de los problemas
locales en el fortalecimiento de la conciencia civica y democratica de la poblacion.

* La regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y otros
establecimientos similares.

» La formacion del registro del estado familiar y de cualquier otro registro publico que se le
encomendare por ley.

» La promocion y organizacion de ferias y festividades populares.

» La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y disposicion
final de desechos sélidos. Se exceptuan los desechos sélidos peligrosos y bio-infecciosos,

en el caso de los desechos sélidos peligrosos y bio-infecciosos los municipios actuaran en



colaboracion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MINSAL) y del Ministerio
de medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN), de acuerdo a la legislacion vigente.
» La prestacion del servicio de cementerio y servicios funerarios y control de los cementerios y

servicios funerarios prestados por particulares. (VER ANEXO 2)

9. MARCO LEGAL

Las Municipalidades se encuentran reguladas bajo las siguientes leyes, normas, codigos:

» Constitucion de la Republica de El Salvador4 : Las Municipalidades segun la Constitucion

de la Republica de El Salvador, establece que tienen iniciativa de Ley los Concejos
Municipales en materia de impuestos Municipales. Para el Gobierno Local, los
departamentos se dividen en Municipios, que estaran regidas por los Concejos, formados
por un Alcalde, Sindico y dos 0 mas regidores y estos deben ser originarios o vecinos del
Municipio. Los municipios seran auténomos en lo econdmico, técnico y administrativo y se
regiran por un Codigo Municipal, ademas estaran obligados a colaborar con ofras
instituciones publicas en los planes de desarrollo regional. En la autonomia de los
Municipios se pueden mencionar los aspectos siguientes: Crear, modificar y suprimir tasas y
contribuciones publicas, Decretar su Presupuesto de Ingresos y Egresos, Nombrar y
remover a los funcionarios publicos y empleados de su dependencia, Decretar las
ordenanzas y reglamentos locales.
Los fondos Municipales no se podran centralizar en el Fondo General del Estado y se podra
emplear en servicios de provecho para los Municipios. Para garantizar el desarrollo y la
autonomia econémica de los Municipios, se creara un Fondo para el Desarrollo Econdémico y
Social de los mismos, dictando el mecanismo a desarrollarse una Ley. Los Concejos
Municipales, administraran el patrimonio de sus Municipios y rendiran cuentas
circunstanciales y documentada a la Corte de Cuentas de la Republica

* Ley de la Corte de Cuentas de la Republica’: Esta ley podra denominarse “La Corte”, es

el organismo encargado de fiscalizar, en su doble aspecto administrativo y jurisdiccional, la

4Constitucion de la Republica de El Salvador, D.C. N° 38 Fecha 15 de diciembre de 1983, publicado en D.O. N° 234,
Tomo N° 281, Fecha 16 de diciembre de 1983
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hacienda publica en general y la ejecucion del presupuesto en particular, en este sentido
estan sujetas a la fiscalizacion y control de la Corte de Cuentas de la Republica todas las
entidades y organismos del sector publico y sus servicios sin excepcion.

e Codigo Municipals: EI Codigo Municipal tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades
auténomas de los municipios. Ya que estos constituyen la Unidad Politica Administrativa
Primaria dentro de la organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es
propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la
forma y condicion de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual
como parte instrumental del Municipio estéd encargado de la rectoria y gerencia del bien
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

» Normas Técnicas de Control Interno’: Constituyen el marco basico que establece la Corte
de Cuentas de la Republica, aplicable con caracter obligatorio, a los érganos, instituciones,
entidades, sociedades y empresas del sector publico y sus servidores.

» Normas Técnicas de Control Interno Especificas®: Constituyen el marco basico que
establece el Concejo Municipal de Nuevo Cuscatlan, aplicable con caracter obligatorio al
Concejo Municipal, jefaturas y empleados de la Municipalidad.

» Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM) Con el fin de
fortalecer los Gobiernos Locales y garantizar a la sociedad civil la prestacion de los servicios
publicos Municipales, de manera oportuna, eficiente y eficaz, fue Decretada la Ley Organica
del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), contenida en el Decreto
Legislativo No. 616, del 4 de Marzo de 1987, Publicado en el Diario Oficial No. 52, Tomo
294, del 17 de Marzo de 1987.

SLey de la Corte de Cuentas de la Republica, D.L. N° 438 Fecha 31 de agosto de 1995, publicado en D.O. N° 176, Tomo
N° 328, Fecha 25 de septiembre de 1995

6Codigo Municipal, D.L. N° 274 Fecha 31 de enero de 1986, D.O. N° 23, Tomo N° 290, Fecha 05 de febrero de 1986
"Normas Técnicas de Control Interno, Corte de Cuentas de Republica, D. N° 4 Fecha 14 de septiembre de 2004,
publicado en D.O. N° 180, Tomo N° 364, Fecha 29 de septiembre de 2004

8Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan
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El ISDEM tiene como objetivo basico proporcionar asistencia técnica, administrativa,
financiera y de planificacion a la Municipalidades, sin importar tamafio, situacion econdmica,
ni color de bandera politica, y todo con la finalidad de capacitar a las Municipalidades para el
mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios:
El Cédigo Municipal constituye el cuerpo de normas juridicas sobre todo lo relacionado con
el Municipio; pero estos, por si solos y sin recursos econémicos no es posible que alcancen
el desarrollo deseable y la autonomia econémica necesaria, por lo que la Constitucion de la
Republica del afio 1983, estipula que para garantizar el desarrollo y la autonomia econoémica
de los Municipios, se crearia un Fondo para el Desarrollo econdmico y social de los mismos,
por lo que por Decreto Legislativo No. 74, de fecha 8 de septiembre de 1988, publicado en el
Diario Oficial No. 176, Tomo 300, del 23 de septiembre del mismo afio, con su Ultima
modificacién el 14 de diciembre de 2012, se emiti6 la Ley de Creacion del Fondo para el
Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios. Dicho fondo es utilizado de conformidad

con la Ley, de la siguiente forma:

= Poblacion 50%
= Equidad 25%
=  Pobreza 20%

= Extension territorial 5%

El fondo a distribuir estara compuesto por el monto destinado para que el Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal los transfiera a los Municipios y podréd complementarse

con los recursos del fondo de inversion social para el desarrollo local.

De la asignacion total se descontara la cantidad de quince millones de colones, que se

destinara en la siguiente forma:

a) Cinco millones de colones, para el Fondo de Inversion Social del Desarrollo Local, el
cual servird para el sostenimiento de su administracion; gastos de funcionamiento,

asistencia técnica y capacitacion a las Municipalidades.
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b) Cinco millones de colones, para el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, que le
serviran para gastos de funcionamiento, formacion de capital, asistencia técnica y
capacitacion a las municipalidades.

¢) Cinco millones de colones, para la corporacién de municipalidades de la Republica de El
Salvador, que utilizara para fortalecer a las Municipalidades, a fin de que éstas asuman
su rol a nivel departamental y nacional como representantes directos de los intereses
locales, promover el fortalecimiento Municipal y el proceso de desarrollo local, potenciar
los mecanismos de participacion ciudadana, procurar un marco legal que permita a las
Municipalidades, ejercer y financiar sus competencias, asistir juridicamente en casos

tipo, que garanticen el desarrollo y la autonomia de los municipios.

Otras leyes, normas, codigos concernientes a las Municipalidades:
» Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado®
» Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)'0
» Ley General Tributaria Municipal'
 Leyde Etica™?
» Ley de Acceso a la Informacion Publica'3
» Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
* Ley de Vialidad.
* Ley de Titulacion de Predios Urbanos.
* Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.
» Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes

« Patrimoniales del Matrimonio.

9_ey Organica de la Administracién Financiera del Estado, D.L. N° 516 Fecha 23 de noviembre de 1995, publicado en
D.0.N°7, Tomo N° 330, Fecha 11 de enero de 1996

10Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, D.L. N° 868 Fecha 05 de abril de 2000, publicado
en D.0. N° 88, Tomo N° 347, Fecha 15 de mayo de 2000

"Ley General Tributaria Municipal, D.L. N° 86 Fecha 17 de octubre de 1991, publicado en D.O. N° 242, Tomo N° 313,
Fecha 21 de diciembre de 1991

12| gy de Etica Gubernamental, D.L. N° 873 Fecha 13 de octubre de 2011, publicado en D.0. N° 229, Tomo N° 393,
Fecha 07 de diciembre de 2011

13Ley de Acceso a la Informacidn Publica, D.L. N° 534 Fecha 02 de diciembre de 2010, publicado en D.O. N° 70, Tomo
N° 391, Fecha 08 de abril de 2011
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* Ley de Catastro.

* Ley Agraria.

» Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes.
» (Codigo de Familia.

» Ley de Creacion del Registro Nacional de las Personas Naturales.

* Ley dela Carrera Administrativa

» Ley del Nombre de la Persona Natural.

* Ley de Desarrollo de la Comunidad.

» (Cddigo de Trabajo.

* Ley de Urbanismo y Construccion.

» Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios.

» Ley Organica de Contabilidad Gubernamental

B. ASPECTOS GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN
1. ANTECEDENTES

Nuevo Cuscatlan, fue fundado el 11 de abril de 1853 en el Lugar Valle Joya Grande, fue declarado
por Acuerdo Ejecutivo el 06 de septiembre de 1854, “Nuevo Cuscatlan”, perteneciendo al Distrito Sur
de San Salvador; el 28 de Enero de 1865 fue incorporado a la Zona Sur de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad.

Nuevo Cuscatlan significa “Lugar de Pendientes y Aretes”. Topénimo: Significa en idioma nahuat:
"pais de preseas" o "ciudad-alhaja", pues proviene de cuzcat, joya, alhaja, cuenta de collar, riqueza,

presea, y tan o tlan, sufijo locativo.

2. DATOS GENERALES

El Municipio de Nuevo Cuscatlan es uno de los 22 municipios que forman parte del Departamento de
La Libertad, tiene una extension territorial de 15.61 KM? y una Altitud de 920 metros sobre el nivel
del mar; estd ubicado a 13 Km. De San Salvador. Limita al Sur con Huizlcar y Zaragoza, al oeste
con Santa Tecla, al norte con San Salvador, y al este con Antiguo Cuscatlan. Nuevo Cuscatlan se
encuentra ubicado en las Coordenadas: 13°38'52.03"Norte, 89°15'54.84"Oeste.
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3. ORIGENES Y ETIMOLOGIA

El 11 de abril de 1853 el Presidente del Estado licenciado don Francisco Duefias, con el objeto de
facilitar e impulsar el transito y trafico por el camino que ponia en conexion a la capital con el puerto
de La Libertad, emitié un Acuerdo Ejecutivo por el que mandaba que se fundara una poblacion en el
paraje denominado Joya Grande, de propiedad de don Francisco Escalén, quien habia ofrecido
vender para tal efecto 16 caballerias de tierra, equivalente a 1024 manzanas. La nueva poblacion,
conforme los términos del acuerdo presidencial, se formaria con los vecinos del valle de La Joya y
con los del pueblo de Antiguo Cuscatlan, y demas personas que moraban en las rancherias y
poblados proximos. Para el mejor éxito de esta disposicion del Ejecutivo, se ofrecio a los futuros
pobladores que disfrutarian dichos terrenos, por espacio de cinco afios, sin pagar censo alguno;
pero que una vez terminado este plazo estarian obligados a pagar el canon que fijara la
Municipalidad respectiva. El 6 de septiembre de 1854, a fin de formalizar aquella disposicion, el
sefior Presidente emitié otro Acuerdo Ejecutivo erigiendo en pueblo y con el nombre de Nuevo

Cuscatlan, el prospero valle de La Joya. 4

En un informe Municipal de Nuevo Cuscatlén, de 18 de noviembre de 1860, se dice: "Hay en su
jurisdiccion ciertos promontorios de tierra y piedra de una figura cénica regular, arquitecténicamente
construidos, que en su seno encierran cadaveres de cuerpo humano -en un estado oleoso- y otros
varios objetos de la méas remota antigliedad. Uno de estos promontorios, levantado a la altura de
trece varas en el centro de la planicie que ocupa esta poblacion, fue descubierto y explorado por un
vecino el afo de 1856: su magnitud y costo de su construccion lo hacen el edificio mas suntuoso que
hay de esta clase en esta parte de la comarca; y esta circunstancia unida a la de haberse
encontrado en él catorce cadaveres en sepulturas muy bien dispuestas, y con insignias pectorales
de piedra de jaspe labradas en bajo relieve, hacen creer que el promontorio no sea otra cosa que un
pantedn o el lugar en que fue enterrada la familia real aborigen": los Atlacatidas de Cuscatlan. En
1857 el ingeniero Francisco Portal fue comisionado por el Gobierno, para que fijara los limites
jurisdiccionales de Nuevo Cuscatlan. Asi quedaron fijadas las lineas divisorias entre este municipio y
los de Nueva San Salvador, San Marcos, Huizucar y Antiguo Cuscatlan. Segun el citado informe

Municipal, en Noviembre de 1860, Nuevo Cuscatlan tenia una poblacion de 290 almas.

14 Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (FISDL).
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Desde su fundacion pertenecio al Distrito Sur de San Salvador y al departamento de este nombre,
hasta que el 28 de enero de 1865 se incorpor6, de manera definitiva, en el distrito de Nueva San
Salvador y departamento de La Libertad. En 1890 tenia 968 almas. Por Ley de 20 de marzo de
1916, el valle de Nazaret se segregd del municipio de Huizlcar y se incorporé en el de Nuevo
Cuscatlan; pero tal disposicion legislativa acarred disensiones y rencillas entre los moradores del
cantdén segregado y los del pueblo de Nuevo Cuscatlén, por cuyo motivo se emitié el Decreto
Legislativo de 23 de abril de 1917, que derogd el anterior.

El municipio no esta subdivido en cantones, sino que forma un Unico cantdn. La cabecera es el
pueblo de Nuevo Cuscatlan, El municipio es atravesado por el rio San Antonio, que nace cerca del
casco urbano y fluye dentro del municipio unos 2.2 km, y por las quebradas Talpetatera o El
Carmen, El Perol, El Pino y Florencia.

El terreno es quebrado, los principales cerros son La Montafia (1005 m) y El Caballito (1032 m) que
sirven de limite con el municipio de Antiguo Cuscatlan. El clima es fresco, del tipo tierra templada. La
precipitacion anual oscila entre 2000 y 2200 mm. La vegetacion es de tipo bosque himedo
subtropical fresco.

4. LA ZONA RURAL DE NUEVO CUSCATLAN

Todas las comunidades de Nuevo Cuscatldn, a excepcion de San Ernesto, se consideran
semiurbanas, dada su proximidad al casco urbano, su densidad de poblacion, el nivel de servicios, el
entramado urbanistico y su dindmica socioecondémica, ya que la mayoria de la poblacién se ocupa

en trabajos no relacionados con la agricultura (VER ANEXO 3).

5. ACTIVIDADES ECONOMICAS

Hasta hace pocos afios, la principal fuente de ingresos de las familias del area rural de Nuevo
Cuscatlan se encontraba en torno al cultivo del café, que empleaba a la mayoria de la poblacion
como jornaleros.

Pero el abandono de las fincas por la crisis que sufre este sector desde hace unos afios ha
implicado un fuerte cambio en la dindamica econdémica del municipio y actualmente la mayoria de la

poblacion no encuentra en la agricultura su principal fuente de ingresos, sino trabajando en fabricas
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0 en la construccion (principalmente los hombres) y en maquilas cercanas o en el sector servicios
(las mujeres principalmente).
Dentro de sus actividades predominantes en la actualidad se encuentran: Agricultura por cuenta

propia, Agricultura por cuenta ajena (jornaleros), Actividades de servicio, Industria y Construccién.

6. OTRAS GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN

Nuevo Cuscatlan pertenece al departamento de La Libertad; el partido politico que actualmente
gobierna es el Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que esta liderado por el sefior
Alcalde Nayib Armando Bukele Ortez desde el 1 de mayo de 2012 hasta la fecha, es su primer
periodo de gestion el cual concluiré el 30 de abril de 2015.

El gobierno local de Nuevo Cuscatlan debe velar por el bienestar de su poblacién y dirigir sus
esfuerzos a satisfacer las necesidades econdmicas, sociales, culturales, deportivas y turisticas del
municipio, las cuales son determinadas mediante los problemas planteados por los lideres
comunales y los representantes de diferentes sectores en donde se realiza una evaluacion y se
priorizan aquellos mas importantes segun disponibilidad de recursos en el presupuesto Municipal o
para gestionar dichos recursos.

Las fiestas patronales son celebradas a partir del 18 al 19 de marzo, su Santo Patrono es San José,
se realizan diversos tipos de actividades tales como desfiles de carrozas, bailes, eleccion y
coronacion de su reina, se disfrutan los juegos mecanicos ubicados en el parque Municipal y los

diversos platillos tipicos en las cofradias organizadas por los diversos comités. (VER ANEXO 4)

C. ORGANIZACION DE LA MUNICIPALIDAD

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La administracion del Sefor Alcalde Nayib Bukele, del Frente Farabundo Marti Para La Liberacion

Nacional, asumida a principios del afio 2012, tiene como visién generar productividad y poder asi

crear el mejor municipio del pais, a través del desarrollo de una gestiéon publica que promueva el
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empleo, salvaguarde sus recursos, fomente la educacion, impulse el turismo, y mejore la seguridad
del municipio, como mision principal'®.

La estructura organizativa de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlén, en cumplimiento con el art. 13 de la
Ley de La Carrera administrativa Municipal, es liderada por tres niveles gerenciales, el Concejo

Municipal, el Alcalde del municipio y la Gerencia General de la Alcaldia (VER ANEXO 5).

2. FUNCIONES PRINCIPALES

Actualmente la Municipalidad, cuenta con 150 empleados, distribuidos en niveles de direccion,
técnico, de soporte administrativo y operativo, segln lo establece el articulo 5 de la Ley de La
Carrera administrativa Municipal (VER ANEXO 6).

2.1.  NIVELES DE DIRECCION:

Al Nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones de direccion,

planificacion, y organizacion del trabajo, tendentes a lograr los objetivos de la institucion.

2.2.  NIVEL TECNICO:
Pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas o administrativas,
especializadas y complejas para la que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.
2.3.  NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO:
Pertenecen los empleados que desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para lo que
se requieren estudios minimos de bachillerato.
24. NIVEL OPERATIVO:

Pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la

institucién.

Swww.lapagina.com.sv, entrevista 22 de enero 2012




18

D. ASPECTOS RELACIONADOS AL MODELO DE CONTROL INTERNO.
1. MODELO
1.1. CONCEPTUALIZACION

Un modelo es una representacion de un objeto, sistema o idea, de forma diferente al de la entidad
misma. El propésito de los modelos es ayudarnos a explicar, entender o mejorar un sistema. Un
modelo de un objeto puede ser una réplica exacta de éste o una abstraccion de las propiedades
dominantes del objeto. 8

El uso de modelos no es algo nuevo. El hombre siempre ha tratado de representar y expresar ideas
y objetos para tratar de entender y manipular su medio. Un requerimiento basico para cualquier
modelo, es que debe describir al sistema con suficiente detalle para hacer predicciones validas
sobre el comportamiento del sistema. Generalmente las caracteristicas del modelo deben

corresponder a algunas caracteristicas del sistema modelado.

Un modelo se utiliza como ayuda para el pensamiento al organizar y clasificar conceptos confusos e
inconsistentes. Al realizar un analisis de sistemas, se crea un modelo del sistema que muestre las
entidades, las interrelaciones, etc. La adecuada construccion de un modelo ayuda a organizar,

evaluar y examinar la validez de pensamientos.

Al explicar ideas o conceptos complejos, los lenguajes verbales a menudo presentan ambigiiedades
e imprecisiones. Un modelo es la representacién concisa de una situacién; por eso representa un
medio de comunicacién mas eficiente y efectivo.

En los Ultimos afios, a consecuencia de los numerosos problemas detectados en las entidades de
corrupcién y fraudes, que han involucrado hasta corporaciones internacionales, se ha fortalecido e
implementado el Control Interno en diferentes paises, ya que se han percatado de que este no es un
tema reservado solamente para contadores sino que es una responsabilidad también de los
miembros de los Consejos de Administracion de las diferentes actividades econdmicas de cualquier

organizacion o pais.

16 www.virtual.unal.edu.co
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2. CONTROL
2.1. CONCEPTUALIZACION

Fase del proceso administrativo que tiene como proposito contribuir al logro de los objetivos de las
otras cuatro fases que lo componen: planeacion, organizacion, captacion de recursos y
administracion; estas se armonizan de tal manera que todas participan en el logro de la mision y
objetivos de la entidad.

De la definicion sefialada se desprende que no debe considerar al control como una fase aislada del
proceso administrativo, sino que interactia con las otras cuatro. No se puede concebir una buena
planeacion sin control, ni una organizacién eficiente sin control, ni captar recursos (humanos,
materiales y financieros) sin control, ni una administracion sin control.

El control, en resumen, es una fase del proceso administrativo y, a su vez, forma parte de las otras
cuatro fases."

El proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y si es necesario, aplicando

medidas correctivas, de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado®.

Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones
emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y errores para

poder rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.1?

Basado en el modelo COSO, Cualquier medida que tome la direccion, el Consejo y otros, para
mejorar la gestién de riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas
establecidos. La direccion planifica, organiza y dirige la realizacién de las acciones suficientes para

proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.

17 Establecimiento de sistemas de control interno, la funcién de contraloria, Juan Ramén Santillana Gonzalez.
'8 George R. Terry
18 Henry Fayol
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Elementos del concepto:
Relacién con lo planeado. EI control siempre existe para verificar el logro de los objetivos que se

establecen en la planeacién.

Medicion. Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.

Detectar desviaciones. Una de las funciones inherentes al control es descubrir las diferencias que se

presentan entre la ejecucion y la planeacion.

Establecer medidas correctivas. El objeto del control es prever y corregir los errores.

2.2.IMPORTANCIA DEL CONTROL

» Establece medidas para corregir las actividades, para que se alcancen los planes
exitosamente.

» Se aplica a todo: a las cosas, a las personas y a los actos.

» Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que no

se vuelvan a presentar en el futuro.

2.3.PRINCIPIOS DEL CONTROL

1.1 Equilibrio. A cada grupo o delegacion debe proporcionarsele el grado de control
correspondiente.

1.2 De los objetivos. Se refiere a que el control existe en funcion de los objetivos, el control es
un medio para alcanzar los objetivos preestablecidos.

1.3 De la oportunidad. El control para que sea eficaz, necesita ser oportuno, debe aplicarse
antes de que suceda el error, de tal manera que sea posible tomar medidas correctivas con
anticipacion.

1.4 De las desviaciones. Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en relacion con
los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible conocer las
causas que las originaron, para poder tomar las medidas necesarias para evitarlas en el

futuro.
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1.5 Costo. El establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo que este
represente en tiempo y dinero, en relacién con las ventajas reales que este reporte.

1.6 De excepcidn. El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales o
representativas, a fin de reducir costos y tiempo.

1.7 De la funcion controlada. La funcion controladora por ningun motivo debe comprender a la
funcidn controlada, ya que pierde efectividad el control. Una persona o la funcién que realiza

el control no debe estar involucrada con la actividad a controlar.

2.4.ETAPAS DE CONTROL
2441, ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo, guia o patrén
con base en la cual se efectla el control. Los estandares son criterios establecidos contra los cuales
pueden medirse los resultados, representan la expresion de las metas de planeacion de la empresa
o departamento en términos tales que el logro real de los deberes asignados pueda medirse contra

ellos.

Pueden ser fisicos y representar cantidades de productos, unidades de servicio, horas-hombre,
velocidad, volumen de rechazo, etc., o pueden estipularse en términos monetarios como costos,

ingresos o inversiones; u otros términos de medicion.

24.2, MEDICION DE RESULTADOS

Si el control se fija adecuadamente y si existen medios disponibles para determinar exactamente que
estan haciendo los subordinados, la comparacién del desempefio real con lo esperado es facil. Pero
hay actividades en las que es dificil establecer estandares de control por lo que se dificulta la

medicion.

2.4.3. CORRECCION

Si como resultado de la medicidn se detectan desviaciones, corregir inmediatamente esas

desviaciones y establecer nuevos planes y procedimientos para que no se vuelvan a presentar.
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244, RETROALIMENTACION

Una vez corregidas las desviaciones, reprogramar el proceso de control con la informacién obtenida

causante del desvio.

2.5.FACTORES QUE COMPRENDE EL CONTROL

Existen cuatro factores que deben ser considerados al aplicar el proceso de control.

a) Cantidad
b) Tiempo
c) Costo

d) Calidad

Los tres primeros son de caracter cuantitativo y el ultimo es eminentemente cualitativo. El factor
cantidad se aplica a actividades en la que el volumen es importante, en el factor tiempo se controlan
las fechas programadas, el costo es utilizado como un indicador de la eficiencia administrativa, ya
que por medio de él se determinan las erogaciones de ciertas actividades y La calidad se refiere a

las especificaciones que deben reunir un cierto producto o ciertas funciones de la empresa.

3. CONTROL INTERNO
3.1. CONCEPTUALIZACION

El Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de directores, la administracion y el resto
del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el

logro de objetivos incluidos en las siguientes categorias:

. Eficacia y eficiencia de las operaciones.
. Confiabilidad de la informacion financiera.
. Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.

Completan la definicién algunos conceptos fundamentales:
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1. El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no un fin en si
mismo.

2. Lollevan a cabo las personas que actuan en todos los niveles de la organizacion, no se trata
solamente de manuales de organizacion y procedimientos.

3. Solo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad total, a la conduccion.

4. Esta pensado para facilitar la consecucion de objetivos en una o més de las categorias

sefialadas las que, al mismo tiempo, suelen tener puntos en comun.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una cadena de acciones
extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion e integrados a los demés procesos basicos
de la misma: planificacion, ejecucion y supervision. Tales acciones se hallan incorporadas (no
afadidas) a la infraestructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de sus objetivos y apoyar
sus iniciativas de calidad. Segun la Comisién de Normas de Control Interno de la Organizacion
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores INTOSAI (The International Organization of
Supreme Audit Institutions), el control interno puede ser definido como el plan de organizacion, y el
conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas de una institucién, tendientes a

ofrecer una garantia razonable de que se cumplan los siguientes objetivos principales:

»  Promover operaciones metddicas, economicas, eficientes y eficaces, asi como productos y
servicios de la calidad esperada.

» Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala gestion, errores, fraudes o
irregularidades.

» Respetar las leyes y reglamentaciones, como también las directivas y estimular al mismo
tiempo la adhesion de los integrantes de la organizacion a las politicas y objetivos de la
misma.

» Obtener datos financieros y de gestién completos y confiables y presentados a través de

informes oportunos.

Para la alta direccién es primordial lograr los mejores resultados con economia de esfuerzos y
recursos, es decir al menor costo posible. Para ello debe controlarse que sus decisiones se cumplan

adecuadamente, en el sentido que las acciones ejecutadas se correspondan con aquéllas, dentro de
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un esquema basico que permita la iniciativa y contemple las circunstancias vigentes en cada

momento.

Por consiguiente, siguiendo los lineamientos de INTOSAI, incumbe a la autoridad superior la
responsabilidad en cuanto al establecimiento de una estructura de control interno idonea y eficiente,

asi como su revision y actualizacion periédica.

Las definiciones (COSO20 e INTOSAI) se complementan y conforman una version amplia del control
interno: la primera enfatizando respecto a su caracter de proceso constituido por una cadena de

acciones integradas a la gestion, y la segunda atendiendo fundamentalmente a sus objetivos.

3.2. CARACTERISTICAS

v Medio para alcanzar un fin, no un fin en si mismo.

v" No es un evento o circunstancia sino una serie de acciones que se integran en las

actividades de la organizacion.

v Forma parte de los procesos basicos de la administracion-planeacion ejecucion y monitoreo

y se encuentra integrado en ellos.

v" Los controles deben construirse “Dentro” de la infraestructura de la organizacién y no “Sobre

ella”.

v Es efectuado por personas. No es solamente un conjunto de manuales de politicas y

procedimientos, sino son personas en cada nivel de la organizacion.

v' Es ejecutado por la gente de una organizacion a través de lo que hace y dice. La gente

disefia los objetivos de la Entidad y establece los mecanismos de control.

v’ Afecta las acciones del personal, sefialandole sus responsabilidades y limites de autoridad,

asi como la vinculacion entre sus deberes y la forma en que los desempefian.

20 The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)
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v’ La alta direccion es responsable de la existencia de un eficiente sistema de control.

v" Los Directores tienen la obligacién de la vigilancia del control ademéas de que proporcionan

directrices y aprueban ciertas transacciones y politicas.
v" Cada individuo dentro de la organizacion tiene algun rol respecto al control interno.
v No existe sistema infalible. Ningun sistema hara por siempre lo que se espera que haga.

v No importa lo bien disefiado y operado que sea un sistema de control; lo mas que puede

esperarse es que proporcione seguridad razonable.

v’ El efecto acumulado de controles y su naturaleza diversa, reducen el riesgo de que no

puedan alcanzarse los objetivos.

3.3. COMPONENTES

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco componentes

interrelacionados, derivados del estilo de la direccion, e integrados al proceso de gestion:

Ambiente de control

T o

Valoracién de riesgos

Actividades de control

o

d. Informacién y comunicacion

e. Monitoreo.

a. AMBIENTE DE CONTROL. La esencia de cualquier negocio es su gente —sus atributos

individuales, incluyendo la integridad, los valores éticos y la competencia- y el ambiente en
que ella opera. La gente es el motor que dirige la entidad y el fundamento sobre el cual
todas las cosas descansan.

b. VALORACION DE RIESGOS. La entidad debe ser consciente de los riesgos y enfrentarlos.

Debe sefialar objetivos, integrados con ventas, produccion, mercadeo, finanzas y otras

actividades, de manera que opere concertadamente. También debe establecer mecanismos

para identificar, analizar y administrar los riesgos relacionados
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c. ACTIVIDADES DE CONTROL. Se deben establecer y ejecutar politicas y procedimientos

para ayudar a asegurar que se estan aplicando efectivamente las acciones identificadas por

la administracidn como necesarias para manejar los riesgos en la consecucion de los
objetivos de la entidad.
d. INFORMACION Y COMUNICACION. Los sistemas de informacion y comunicacion se

interrelacionan. Ayudan al personal de la entidad a capturar e intercambiar la informacion

necesaria para conducir, administrar y controlar sus operaciones.
e. MONITOREO. Debe monitorearse el proceso total, y considerarse como necesario hacer
modificaciones. De esta manera el sistema puede reaccionar dinamicamente, cambiando a

medida que las condiciones lo justifiquen.

4. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

En nuestro pais El Salvador, considerando que el proceso de Modernizacién de Estado ha traido
cambios al Sistema Financiero, operativo, administrativo y de informacion existe la necesidad de una
regulacion del Sistema de Control Interno, especificamente al Sector publico, por parte de la Corte
de Cuentas la Republica (Organismo Rector del Sistema de Control y Auditoria de la Gestion
Publica), quien ha creado el documento llamado NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO,
basado en el informe presentado por COMMITTE OF SPONSORING OF THE TREADWAY
COMMISSION, mejor conocido como COSO. Estas NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO,

existen en su forma GENERAL y ESPECIFICAS, las cuales son conceptualizadas a continuacion:

4.1, CONCEPTUALIZACION

NORMAS TECNICAS DEL CONTROL INTERNO GENERALES: Constituyen el marco basico que
establece la Corte de Cuentas de la Republica, aplicable con caracter obligatorio, a los 6rganos,

instituciones, entidades, sociedades y empresas del sector publico y sus servidores.?'

NORMAS TECNICAS DEL CONTROL INTERNO ESPECIFICAS: Las Normas Técnicas de Control

Interno son los lineamientos que cada entidad publica o autbnoma establece, las cuales deben ser

21 Normas técnicas de Control Interno Corte de Cuentas de La Republica
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avaladas por la Corte de Cuentas de la Republica, y su cumplimiento es deber del titular de la

institucion como de todos sus funcionarios y empleados.

Las Normas Técnicas de Control Interno, son directrices para el funcionamiento de una actividad,
unidad administrativa, proyecto o programa, en este caso ejecutado por la Municipalidad de Nuevo
Cuscatlan. Por lo tanto, Normas Técnicas de Control Interno, establecen las acciones y conductas

que deberan adoptar los funcionarios y empleados de la Municipalidad.?

4.2, OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO:

1. Fomentar dentro de la comuna, la buena administracion de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos, para que estén al servicio del municipio de Nuevo
Cuscatlan.

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras
regulaciones aplicables a sus operaciones.

3. Promover la transparencia, eficiencia, efectividad y economia en la ejecucion de las
operaciones técnicas, administrativas y financieras de la Municipalidad.

4. Buscar la obtencion de productos y servicios de calidad.

5. Proveer informacion exacta, veraz, completa y oportuna de las operaciones efectuada por la

Alcaldia de Nuevo Cuscatlan.

5. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

Toda organizacion requiere de diversas herramientas administrativas y financieras para su buen
funcionamiento, estas pueden ser informativas o correctivas.

Las herramientas informativas, son medios de comunicacion que cumplen con la finalidad de ser una
fuente de consulta para efectos legales, administrativos o econémicos, que contribuyan a la toma de
decisiones, entre ellas se puede mencionar la contabilidad, los reglamentos, los manuales

administrativos, etc.

22 Normas técnicas de Control Interno especificas de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, Art. 2
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Sin embargo las herramientas correctivas, son aquellas que sirven para conocer el grado de
cumplimiento de politicas organizacionales, como por ejemplo, los presupuestos, las evaluaciones

del personal, las auditorias, etc.

5.1. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

Son medios de comunicacion y coordinacion disefiados en funcion de las necesidades de la
organizacion, para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion.

Dentro de las herramientas administrativas, se pueden mencionar los manuales administrativos, los
formularios, los reglamentos, etc.

El objetivo de las herramientas administrativas es mejorar la gestion de los procesos, los
procedimientos, contribuir a racionalizar las cargas de trabajo y administrar efectivamente los

recursos.

5.1.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS

‘Un Manual administrativo, es un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica, y procedimiento de una empresa,
que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.”23

La Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, requiere la elaboracion de los manuales administrativos para

mejorar el desempefio de las actividades que se realizan en funcién de los objetivos.

5.1.1.1. OBJETIVOS DE LOS MANUALES

“El objetivo fundamental de los manuales administrativos es explicar en términos accesibles el
porqué de las decisiones gubernamentales, ministeriales o departamentales y el como se deben
aplicar en la préactica.

Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:

a. Presentar una vision de conjunto de la entidad.

28 Quiroga Leos Gustavo, Organizacion y métodos en administracion publica, (Pag. 161).
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Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidn, en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Ser instrumento util para la orientacion e informacion al publico.

Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas.”4

5.1.1.2 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS:

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la importancia

de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual de ninguna manera le restan

importancia.

Ventajas:
Los manuales administrativos tienen, entre otras, las siguientes ventajas:

1.

Logra y mantiene una buena comunicacion y coordinacion, que permite transmitir en
forma ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en

la organizacion.

2 |bid., P 163
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5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacidon con los deméas de la
organizacion.

7. Evita la duplicidad de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

9. Lainformacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion de
puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.

11. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

12. Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

13. Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

14. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

15. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

16. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

17. Incrementan la coordinacidn en la realizacion del trabajo.

18. Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Desventajas:

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los siguientes:

1.

Muchas compaiiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar

Un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

30
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6. Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.
7. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia es notorio para la misma.

8. Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

5.1.1.3 CLASES DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos, pueden clasificarse por su contenido o por funcién especifica,

para la presente investigacion, aplicaremos la primera clasificacion.

Las fuentes de informacion para los manuales administrativos son de tres tipos:

- Fuentes documentales: Son leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales existentes,
circulares, diagramas de organizacion, organigramas, etc.

- Las personas: Personal involucrado en las unidades organicas para las que se va a elaborar
el manual, informacion de los servidores publicos principales y personal encargado de
realizar las actividades.

- Realidad administrativa: Observacion directa de las oficinas y en general de la actividad de

toda la unidad orgéanica.

5.1.1.31 MANUAL DE ORGANIZACION

“Este tipo de manuales contiene informacion detallada referente a los antecedentes, la legislacion,
las atribuciones, las estructuras, las funciones de las unidades administrativas que integran el
organismo y la descripcion de los puestos cuando el manual se refiere a una unidad administrativa
en particular, los niveles jerérquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, los canales de
comunicacion y coordinacion, asi como los organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de la organizacidn™. Se persigue con el manual de organizacién plasmar la informacién

general de la Municipalidad de manera documentada.

25 Quiroga Leos, Gustavo. Organizacion y métodos en la Administracion publica. (p. 163).
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CONTENIDO DEL MANUAL

Es posible sefialar los elementos principales que debe contener un manual de organizacion de las
dependencias publicas. Estas dependencias pueden adoptar los lineamientos adecuados para que

el manual de organizacion tenga el siguiente contenido:

- ldentificacion: Datos generales

- Antecedentes histéricos: Breve descripcion de cdmo se origind el organismo, el decreto o ley
que le dio nacimiento y principales aspectos de su evolucion histérica.

- Legislacion o base legal: Principales ordenamientos o disposiciones.

- Atribuciones: Facultades otorgadas a la entidad.

- Estructura organica: Descripcion ordenada de los principales cargos y unidades organicas.

- Organigrama: Representacion gréafica’8

5.1.1.3.2. MANUAL DE BIENVENIDA

Un manual de bienvenida, recoge toda la informacion relevante para el nuevo trabajador: La
estructura organizativa, el reglamento interno de trabajo, historia de la empresa, misién y vision de la
empresa, politicas, prestaciones, y cualquier otra informacion que le facilite al empleado la
integracion dentro de la compafia. Este manual debe dar respuestas a todas las inquietudes del
nuevo trabajador. Su objetivo es conseguir una total integracion del empleado en la empresa, dentro

del menor tiempo posible

5.1.1.3.3. MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

La especificacion del puesto es un documento que contiene las capacidades minimas aceptables
que debe tener una persona a fin de desempefiar un puesto especifico. Los aspectos que se suelen
incluir en este documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la

personalidad y las habilidades fisicas.2

% |bid, Pag. 165
27 R. Wayne Mondy, Robert M. Noe, (2003) Administracién de Recursos Humanos. (8% ed.) (p. 88). México: Pearson
Prentice-Hall.
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5.1.1.34. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En la administracién publica el manual de procedimientos contiene la descripcion de operaciones
que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una, dos 0 mas entidades; incluye los
puestos o unidades organicas que intervienen en el procedimiento, al precisar su responsabilidad y
participacion; contiene informacién y ejemplos de las formas o formularios que se utilizan en el
procedimiento, maquinas o equipo de oficina por utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en
el correcto desarrollo de las actividades.2
Es manual guia y conduce de forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad
de esfuerzos con la finalidad optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
realiza el usuario, con relacion a los servicios que se le proporcionan.
En forma general los manuales de procedimientos pueden clasificarse en manuales de
procedimientos de oficina y manuales de procedimientos de fabrica. Pueden referirse a tareas y
trabajos individuales, a practicas departamentales o practicas generales en un area determinada.
‘En la administracién publica los manuales de procedimientos se clasifican segun su &mbito de
aplicacion y alcance:

- Manuales de procedimientos macro administrativos: Procedimientos que se establecen para

aplicarse en toda la administracion publica.
- Manuales de procedimientos meso administrativos: Involucran a todo un sector
administrativo.

- Manuales micro administrativos: Procedimientos de operaciones internas.”?

“Los principales temas que debe contener un manual de procedimientos son los siguientes:

- Identificacion: Datos generales del proceso

- Objetivo de los procedimientos: Todo procedimiento de tener su objetivo

- Areas de aplicacién: Relacion de las unidades que intervienen en los procedimientos y

delimitacién de sus responsabilidades.

28 Quiroga Leos Gustavo, Organizacidn y métodos en la administracion publica. P 228
29 |bid, Pag. 226
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- Politicas 0 normas de operacion: Politicas 0 normas que deben observarse en el desarrollo
de los procedimientos.

- Descripcion de las operaciones: Punto central del manual, se deben codificar las
operaciones.

- Diagramas de flujo: Representacidn grafica de la secuencia de las operaciones.”0

5.1.1.3.5. MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

Describe los procedimientos basicos a seguir para la aplicacién de la evaluacion del desempefio, el
cual se considera de gran utilidad para los evaluadores y evaluados, es un instrumento que se utiliza

para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual.

En este manual, se realiza “una apreciacion sistematica del desempefio que una persona
demuestra, por sus caracteristicas personales y/o por sus prestaciones a la organizacion, de tal
manera que, expresada periodicamente conforme a un preciso procedimiento conducido por una o
mas personas conocedoras tanto de la persona como del puesto de trabajo™!. Tiene como finalidad

principal organizar y regular los procesos de evaluacion del desemperio de los/as empleados/as.

%0 |bid Pag. 228
31 Gan Federico, Triguiné Jaume. (2006). Manual de Instrumentos de Gestion de Desarrollo de las Personas en las
Organizaciones. (12 ed.) (p. 193). Espafia: Ediciones Diaz de Santos.
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CAPITULOIII

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD
DE NUEVO CUSCATLAN, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

A. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL
» Realizar un diagnéstico de la aplicacion actual del Control Interno en el area administrativa
de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan a fin de construir una base para proponer herramientas

administrativas que mejoren los procedimientos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

 Identificar la situacion interna y externa de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, con el fin de
conocer de qué manera influye en aplicacion del Control Interno dentro del érea
administrativa de la Municipalidad.

 Realizar un andlisis FODA con toda la informacion recolectada con el fin de utilizarlo como
base para el diagnéstico.

* Analizar y describir la aplicacion de cada uno de los componentes del Control Interno
segln el informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE
TREADWAY COMMISSION) con el proposito de realizar un estudio de la situacion actual.

» Obtener un andlisis de la aplicacion de las Normas Técnicas de Control Interno en el area
administrativa de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan para conocer el cumplimiento de los
objetivos de dicha normativa en la Municipalidad.

» |dentificar la aplicacién de las herramientas administrativa dentro del Control Interno en la
Alcaldia de Nuevo Cuscatlan a fin de conocer la necesidad de la creacion o actualizacion de

las mismas.
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B. METODOLOGIA Y TECNICAS DE LA INVESTIGACION.

1.

ALCANCES Y LIMITACIONES.
1.1 ALCANCES.

La presente investigacion tiene como alcance disefiar un Modelo de Control Interno,
orientado a resultados en la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan durante el periodo 2012-
2015.

Los aspectos que comprende estan relacionados en su mayoria con el Control Interno
Administrativo, ya que ésta es un area en el que la Municipalidad tiene algunas
complicaciones.

Comprende documentos como los Manuales Administrativos, formatos para algunos
procesos de la Municipalidad, entre otros.

La implementacion del disefio que se desea proponer sera decisién de la Municipalidad de

Nuevo Cuscatlan.

1.2 LIMITACIONES.

1.2.1 Disposicion por parte de la Gerencia Administrativa de la Municipalidad de Nuevo
Cuscatlan para brindar informacion, ya que segun ellos, toda la informacion que

posee la Alcaldia es de caracter confidencial.

1.2.2 Disposicion por parte de los empleados de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan
de brindar informacién o disposicion de tiempo por parte de ellos por sus

ocupaciones laborales.

1.2.3 Sesgo en las respuestas a las encuestas o entrevistas: la veracidad de las
respuestas obtenidas en las encuestas o entrevistas dependeran del grado de
conocimiento que los empleados de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlén tengan
con respecto al Control Interno y del que no se sientan amenazados por

responder a las interrogantes.
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2. METODOS DE INVESTIGACION.
2.3 METODO HIPOTETICO-DEDUCTIVO.

En la presente investigacion se utilizé el método hipotético deductivo, en el cual mediante el uso de

procedimientos logicos adecuados se parte de lo general para llegar a conclusiones particulares.

El método hipotético-deductivo tiene varios pasos esenciales: observacion del fenémeno a estudiar,
creacién de una hipotesis para explicar dicho fendmeno, deduccion de consecuencias o
proposiciones mas elementales que la propia hipétesis, y verificacion o comprobacién de la verdad
de los enunciados deducidos comparandolos con la experiencia, dichos pasos han sido aplicados en

la presente investigacion.

3. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION.
3.1 GENERAL.
Las operaciones realizadas en beneficio de los habitantes del Municipio de Nuevo
Cuscatlan, Departamento de La libertad en el periodo 2012-2015, tendran orientacion,
efectividad, eficiencia, confiabilidad y fiel cumplimiento de leyes si se disefia un modelo de

Control Interno acorde a las necesidades de la Municipalidad.

3.2 ESPECIFICAS.
3.1.1 A mejor identificacion y seleccion de las herramientas administrativas con

las que cuenta la Municipalidad para realizar sus operaciones, mayor
efectividad habra en el disefio de los componentes del Control Interno para
la Municipalidad.

3.1.2 La determinacion del 100% de la implementacion del proceso de Control
Interno en la Municipalidad contribuira a tener un diagndstico méas confiable.

3.1.3 A mayor justificacion para la elaboracion de los diferentes Manuales
Administrativos, habra mayor interés por parte de los empleados de la
Municipalidad para la utilizacion de los mismos.

3.1.4 A mejor conocimiento sobre la implementacién del proceso de Control
Interno, menores serén los riesgos de una efectividad nula y no pondra en

duda la contribucion a la administracion de La Municipalidad.



3.3 OPERALIZACION DE HIPOTESIS.

HIPOTESIS

VARIABLES

GENERAL

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

Las operaciones realizadas en beneficio de

Orientacion, efectividad,
eficiencia, confiabilidad y fiel
cumplimiento de leyes

Disefio de modelo de Control
Interno

los habitantes del Municipio de Nuevo
Cuscatlan, Departamento de La libertad en

INDICADORES

el periodo 2012-2015, tendrén orientacidn,

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

Diferentes Leyes

Ambiente de Control

efectividad, eficiencia, confiabilidad y fiel

Uso de recursos

Valoracion de Riesgos

cumplimiento de leyes si se disefia un
modelo de control interno acorde a las

Informacion Financieray
Administrativa

Actividades de Control

necesidades de la Municipalidad

Informacion y Comunicacién

Informes de Auditoria

Monitoreo

VARIABLES

ESPECIFICA 1

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

A mejoridentificacion y seleccién de las
herramientas administrativas con las que
cuenta la municipalidad para realizar sus
operaciones, mayor efectividad habra en el
disefio de los componentes del Control
Interno para la Municipalidad

Identificacion y Seleccién de
Herramientas Administrativas
actuales

componentes del Control Interno

Efectividad en disefio de

INDICADORES

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

Clasificacién de documentos

Documentos actualizados

Politicas de clasifcacion

Calidad de Informacién

ESPECIFICA 2

VARIABLES

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

La determinacién del 100% de la
implementacién del proceso de Control
Interno en la actualidad Municipalidad
contribuird a tener un diagndstico mas
confiable.

Determinacion de
implementacién del Control

Intarnn

Diagndstico confiable

INDICADORES

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

Satisfaccion de necesidades de la
Municipalidad

Satisfaccion de autoridades de la

Municipalidad

ESPECIFICA 3

VARIABLES

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

A mayor justificacion para la elaboracion
de los diferentes manuales
administrativos, habrd mayor interés por
parte de los empleados de la
municipalidad para la utilizacién de los

Elaboracién de Manuales
Administrativos

Interés en empleados de la
Municipalidad

INDICADORES

DEPENDIENTE

INDEPENDIENTE

Leyes sobre manuales

Manual de Bienvenida

Motivacién de empleados

Manual de Procedimientos

implementacién del proceso de Control
Interno, menores seran los riesgos de una
efectividad nulay no pondréd en dudala
contribucidn a la administracion de La
municipalidad

mismos - .
- Facilidad en operaciones
Manual de Funciones
ESPECIFICA 4 VARIABLES
DEPENDIENTE INDEPENDIENTE
Conocimiento Proceso Control .
Riesgos de malos resultados
Interno
. L INDICADORES
A mejor conocimiento sobre la
DEPENDIENTE INDEPENDIENTE

Conocimiento de diferentes Leyes|Mal desempefio de empleados

Conocimiento de la Municipalidad

Baja rentabilidad en operaciones
de la Municipalidad

Conocimiento de Manuales
administrativos

Conocimiento del Control Interno

Incumplimiento de las diferentes
Leyes
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4. DETERMINACION DE LA POBLACION O UNIVERSO Y MUESTRA.
4.1 POBLACION O UNIVERSO.

En la investigacion la poblacion estara compuesta por los empleados administrativos de la

Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, los cuales son un total de 37 empleados.

4.2 MUESTRA.

Debido a algunas limitaciones en la investigacion, se decidié utilizar una muestra, la cual se
determino de la siguiente forma:

Para el calculo de la muestra en estudio, se utilizd la siguiente formula:

z? P.Q.N
(N-1)E? +z2.P.Q

Dénde:

n=muestra

z= Coeficiente de covarianza
P= Probabilidad a favor

Q= Probabilidad en contra
E= Error de estimacion

N= Universo o poblacion conocida

(1.96)2 (0.5)(0.5)(37)
"(37-1)(0.05)2 +(1.96)2 (0.5)(0.5)

35.5348
I —
1.0504

n=32.21 =32 Empleados
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4.3 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

El procedimiento de obtencion de informacién se llevé a cabo en dos fases.

a. EJECUCION DE PRUEBA PILOTO: con el objetivo de identificar errores en el instrumento
de investigacion, a fin de que este sea idoneo y proporcione la informacién oportuna para la

investigacion.

b. EJECUCION DEL INSTRUMENTO A LA MUESTRA ESTIMADA: tomando como base el
calculo de la muestra obtenida, se encuest6 a 32 empleados del area administrativa de la
Alcaldia.

Se ejecutd el procedimiento para obtener la informacién y poder realizar el anélisis, el cual consistio
en clasificar y organizar los datos obtenidos utilizando medios estadisticos con la finalidad de facilitar

su interpretacion.

5. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION.
5.1 FUENTES PRIMARIAS.

Para la presente investigacion, las fuentes de recoleccion primarias se componen por herramientas,

tales como:

» Laentrevista: Se utilizan para recabar informacion en forma verbal, a través de preguntas

que propone el investigador.

» Laencuesta: Es un método para obtener informacion de una muestra de individuos que se
seleccionan cientificamente de manera que cada persona en la poblacién tenga una

oportunidad medible de ser seleccionada.

» Laobservacion: Que consiste en observar a las personas cuando efecttan su trabajo, como

técnica de investigacion la observacion tiene amplia aceptacion cientifica.
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5.2 FUENTES SECUNDARIAS.

Las fuentes de recoleccion secundarias se compone por toda la informacion proporcionada por la

institucion, compuesta por:

* Informes de auditoria

« Leyes: Ley de la Corte de Cuentas, Ley de Etica, Ley de Transparencia Municipal, Ley
de la Carrera Administrativa Municipal, Constitucion de la Republica.

» Normas Técnicas de Control Interno

» Generalidades de la institucién: Estructura Jerarquica,

» Disposiciones Generales de presupuestos

» Plataforma Municipal

» Estados Financieros.

Se utilizaron otras fuentes de informacion tales como: Libros, documentales, tesis, observacion,

entrevistas y sitios web.

6. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

Existen distintos instrumentos y técnicas para la recoleccion de informacion, segun el tipo de estudio,

para la investigacion en cuestion seran las siguientes:

6.1 LA ENCUESTA.
Esta técnica, se utilizé con los empleados de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, con el objetivo de

conocer su desempefio en la institucion.

6.2 LA ENTREVISTA.
Esta técnica se aplicd con la Licda. Claudia Guevara, Gerente Administrativo de la Alcaldia, para

poder obtener informacidn por medio de la gerencia administrativa de la Municipalidad.

6.3 OBSERVACION DIRECTA.
Esta técnica se utiliz6 para observar comportamientos de los empleados de la Alcaldia,

infraestructura de la Municipalidad, y para conocimiento directo del municipio de Nuevo Cuscatlan.
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7. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
En la presente investigacion, se utilizaron los siguientes instrumentos, que cumplen con los

requisitos de fiabilidad, validez y objetividad:

7.1 CUESTIONARIO.
Este instrumento se elabord en relacion al problema, y fue dirigido a las diferentes éareas

administrativas de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan.

El cuestionario fue un instrumento muy dtil en la investigacion, ya que su objetivo es recolectar,

a través de las preguntas planteadas la informacion necesaria para el diagndstico situacional.
Este instrumento, se estructurd de la siguiente forma:

1. Encabezado: Identificacion de la Institucion a la cual pertenece el grupo investigador.

N

Objetivo de la Investigacion.

3. Indicaciones generales.

b

Preguntas abiertas y cerradas, en relacion a la investigacion.
5. Agradecimiento al entrevistado.

Como base para la realizacion del cuestionario, se tomaran en cuenta los indicadores de la
investigacion. (VER ANEXO 7).

7.2 GUIA DE ENTREVISTA.
La guia de la entrevista, se elabord en relacion al problema en estudio. Se realiz una serie de

preguntas abiertas, las cuales fueron indagadas por el grupo investigador, en la informacion
adicional que se considero necesaria. Esta entrevista fue personal y dirigida a la gerente
administrativa de la Municipalidad. (VER ANEXO 8)
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7.3 FORMATO DE OBSERVACION.
Este instrumento se utilizd para la aplicacion de la observacion directa en la Municipalidad de Nuevo

Cuscatlan.

Donde se observo la forma en que se desempefian las funciones, asi como también elementos
importantes tales como la infraestructura, los procedimientos, documentacién, todo ello desde el

punto de vista del problema en cuestion.

Para la observacion directa, se elabord un formato, el cual contenia una lista de aseveraciones

relacionadas al problema, con varias posibles alternativas como respuestas. (VER ANEXO 9)

8. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.

Pregunta 1:
Sexo F %
Femenino 15 47%
Masculino 17 53%
TOTAL 32 100%

El personal esta equilibrado respecto al

género femenino y masculino. El total del

Sexo

personal administrativo, es de 37 personas
de los cuales 17 es personal femenino y 20
es personal masculino, las funciones de los
empleados no solo se realizan en las
oficinas, ya que también realizan

actividades de campo, como proyeccion M Femenino

M Masculino

social e inspectores de catastro.

Se realizé la encuesta a una muestra de 32
personas, de los cuales el 53% fue personal
masculino y el 47% restante al personal

femenino, es equilibrado con relacion al

total del personal administrativo.



Pregunta 2: Edad.
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EDADES F %
De 18 a 23 afios 2 6%
De 24 a 29 aios 14 44%
De 30a 40 afios 10 31%
De 41 a 50 afios 2 6%
Mayor a 50 afios 2 6%
No Contesto 2 6%
TOTAL 32 100%

Se realizé la pregunta de la edad con la finalidad
de conocer cual es el promedio de edad de los

trabajadores de la Gerencia Administrativa de la

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.
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Se observa que el mayor promedio de edad de los trabajadores se encuentra en el rango de 24 a 29

afios con un 44%, seguido por el rango de edad de 30 a 40 afios con un 31%, se puede determinar

que el personal no esta equilibrado con la edad de las personas econémicamente activa, pero

también se debe considerar las actividades que realizan como el servicio al cliente y en algunos

casos se requiere de esfuerzo de campo.

De 18 a 23 afios, solamente son dos trabajadores de la misma forma que de 41 a 50 afios y

mayores de 50 afios, hubo también quien no contesto a su edad; pero fueron solamente 2 personas.
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Pregunta 3: ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la unidad?

TIEMPO DE LABORAR F %
Menor o igual a 1 afio 15 47%
Mayor a 1 afio hasta 2 afios 8 25%
Mayor a 2 afios hasta 3 afios 4 13%
Mayor a 3 afios hasta 7 afios 2 6%
2
1

Mayor a 7 afios hasta 10 afios 6%
Mayor a 10 afios 3%
TOTAL 32 100%

Tiempo laboral

16 15
14
12
10
8
8
(5]
A
A
2 2
; M . .
o] T T T T :
Menor o Mayora 1 Mayora 2 Mayor a 3 Mayora 7 MWayora 10
igual a 1 afio afio hasta 2 afios hasta 3 afios hasta 7 afios hasta afios
afios afnos afios 10 afios

Se puede determinar qué la mayor parte del personal se encuentra en el rango de antigliedad
laboral menor o igual a 1 afio con un 47%, esto se debe, a que es una nueva administracion que se
desempefia desde el periodo 2012 al 2015 y nos mencionaron que han creado nuevas plazas para
cubrir todos los proyectos innovadores que han lanzado actualmente y que ya estan en ejecucion,
como por ejemplo actividades deportivas, clases de computacion, clases de arte, para los
habitantes del municipio de Nuevo Cuscatlan. Seguido por 1 a 2 afios y asi sucesivamente entre
mas afios, menos son los empleados que tienen mucho de tiempo de trabajar en la Alcaldia, esto
puede ser porque algunas personas son simpatizantes del partido y al cambiar de partido (como en
este caso) la Municipalidad ellos renuncian o prefieren que los despidan. De los encuestados,

solamente una persona tiene de trabajar en la Alcaldia méas de 10 afios.
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Pregunta 4: ; Mencione el nivel académico que posee?

NIVEL ACADEMICO F %
Educacién basica 3 9%
Bachillerato 9 28%
Estudiante Universitario 14 44%
Universitario Graduado 1 3%
Maestria 5 16%

TOTAL 32 100%
NIVEL ACADEMICO

Educacién

bésica Bachillerato =

Estudiante
Universitario

Universitario ;
Graduado Maestria

El personal encuestado en su mayor parte esta realizando Estudios Universitarios, representa el
44%, seguido de personal que solamente posee Bachillerato con un 28%, se puede determinar que
el personal tiene deseos de superacion profesional y por tal motivo han considerado continuar con
una carrera que les permita desarrollarse y eso realmente es algo positivo para la Alcaldia Municipal
de Nuevo Cuscatlan, ya que le permite tener personal con conocimientos profesionales, aunque
tiene que seguir trabajando porque todo su personal sea profesional pues tiene 3 personas con
educacion basica y 9 que son solo bachilleres.

El personal puramente profesional es muy poco, pues de los encuestados nada mas 1 tiene titulo

superior y 5 con maestrias.
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Pregunta 5: ¢ Cuales de los planes que se enuncian a continuacion existen en esta Alcaldia?

Planes de corto plazo 14 38%
Planes de mediano plazo 8 22%
Planes de largo plazo 7 19%
Todos los anteriores 7 19%
Ninguno 1 3%
TOTAL 37 100%

Se observa en la mayor parte de los encuestados opina que los planes que existen en la Alcaldia en
un 38% son Planes de corto plazo, los cuales son menores o iguales a un afio, esto se debe a los
planes que se van ejecutando en el afio en curso, el segundo es Planes de mediano plazo con un
22%, planes de largo plazo y todos los anteriores estan empatados con 7 personas cada y
solamente un encuestado dice que no hay planes de ningun tipo en la Municipalidad, lo que es

preocupante, pues eso dice que algo esta fallando en la comunicacion de esa area.
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Pregunta 6: ¢ El plan o planes que mencion6 en qué consisten basicamente?

RESPUESTA F %
Desarrollo municipal 16 47%
Presupuesto municipal 5 15%
Planes de desarrollo 8 24%
Todos los anteriores 4 12%
No contesto 1 3%

TOTAL 34 100%

Contenido de planes

Desarrollo
.. Presupuesto EF
municipal

.. Planes de
municipal Todos los

desarrollo ;
arteriores No contesto

El 47% de los encuestados opina que los planes consisten en Desarrollo Municipal, esto se refiere a
que la administracion esta enfocada en el Desarrollo del Municipio, que permita a la poblacion tener
una mejor calidad de vida y ademas brindando mejores servicios.

El 23% opina que se enfocan en planes de desarrollo, el cual se refiere a las actividades que
realizan en los cantones, colonias y comunidades con pobladores organizados, 5 encuestados que
equivale al 15% opina los planes van encaminados a presupuesto municipal y el 12% dijo que la
Municipalidad tiene todos estos tipos de proyectos, y tenemos una persona que no quiso contestar

pudo haber sido a que ignoraba el tema o que segun él (ella) no tienen planes.



Pregunta 7: ¢ Existe un organigrama de su area de trabajo?

TOTAL

Pregunta

Si

%

No

%

N/C

%

%

¢ Existe organigrama?

25

78%

16%

6%

32

100%

Con esta pregunta se puede conocer que el 78% del personal opina que si existe un organigrama
dentro de la Alcaldia Municipal, el alcance que se debe lograr es abarcar el 22% que opina que no
existe organigrama y presentarlo en una reunioén de personal para que todos conozcan las escalas
jerarquicas que existen, esto permite obtener mejor resultados de comunicacién y coordinacion de

las actividades y delegaciones que corresponden a cada cargo que existe en la Gerencia

Administrativa.

¢Existe organigrama?

AnNo
@n/c

49



50

Pregunta 8: ¢ Existen objetivos definidos en su area de trabajo?

Pregunta Si No TOTAL
éExisten objetivos definidos? 31 1 32
% 97% 3% 100%

éExisten objetivos definidos?

3%

7%

= No

En cuanto a los objetivos que
existen en la Alcaldia Municipal de
Nuevo Cuscatlan, se puede
determinar que si estan bien
definidos y que son conocidos por
el personal administrativo, se
observa que si existe una buena
comunicacion de lo que se quiere

lograr y el personal esta bien

identificado con los objetivos propuestos, entre los objetivos mencionan:

9-

Controlar los diferentes tipos de ingresos de manera eficiente y eficaz.

Adquirir y contratar obras, bienes y servicios de forma agil y oportuna para las unidades.

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicion

de los recursos y obligaciones.

Agotar el cobro administrativo y depurar la mora tributaria.

Desarrollar el area educativa y tecnoldgica de nifios, jovenes y adultos, orientacion al area

productiva laboral.

Velar por la armonia del medio ambiente y de la contaminacion.

Llevar el servicio de agua potable a las comunidades donde no hay.

Mejorar el ornato del municipio.

Control, supervision del desarrollo urbanistico del municipio.

10- Recoleccion de dinero para proyectos municipales.

11- Brindar con eficiencia, calidad, honestidad las atenciones a cada cliente interno y externo,

12- Dar a conocer los derechos de las mujeres.

que busca una solucién a su problematica, teniendo una respuesta satisfactoria.
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Pregunta 9: ¢ Existen politicas definidas en su area de trabajo?

¢Existen politicas definidas? 24 8 32
% 75% 25% 100%

Se observa que el personal si conoce las politicas de su area de trabajo, aunque es importante que
se comunique, al personal que menciona que no conoce las politicas, cuales son las politicas de la
municipalidad, esto puede ser comunicado en reunion con el personal, de forma verbal, escrita 0 en

mural de comunicacion.
Entre las politicas mencionadas estan:

1. De adquisicion y contratacion de obras, bienes

Y Servicios.

2. Principio de devengado, reconocimiento de las a
pérdidas y ganancias.

De cobro.
No deforestacion.
De servicio y atencion al contribuyente.

Fortalecimiento a la comunidad.

N o g B~ ow

De género y asistencia social.




Pregunta 10: ¢ Existen manuales administrativos en su area de trabajo?

éExisten manuales administrativos?

32

%

69%

31%

100%

52

Se puede observar que no todo el personal conoce si en la Municipalidad existen manuales

administrativos, ya que un 69% menciona que si existen y un 31% mencionan que no existen; esto

debido a que en su mayor parte el personal tiene 1 afio de laborar en la Municipalidad y los

documentos no se encuentran disponibles para todo el personal y ademas no se encuentran

actualizados.
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Pregunta 11: ¢ Cuales son los manuales administrativos existentes en la Municipalidad?

RESPUESTAS Manuales %
Manual de organizacion 13 19%
Manual de bienvenida 2 3%
Manual de descripcion de cargos 13 19%
Manual de procedimientos 19 28%
Manual de evaluacion de desempefio 6 9%
Manual de Politicas 6 9%

Otros 1 1%
Ninguno 9 13%

El Manual de procedimientos es conocido por el 28% segun las opiniones de los encuestados,
seguido del Manual de organizacion y del Manual de descripcion de cargos con un 19%
respectivamente, algo importante de lo cual nos hicieron mencién, es que no se encuentran
actualizados. Pero hay un dato curioso y preocupante a la vez, tenemos el 13% de los encuestados,
correspondientes a 9 empleados que dicen no conocer ningin Manual Administrativo, esto puede
deberse a que ellos no los utilizan por el tipo de trabajo que hacen, o porque definitivamente no hay
comunicacion dentro de la Municipalidad.

El Manual de Bienvenida junto con el de Manual de Evaluacién del Desempefio y Manual de
Politicas son de los que menos conoce el personal con un 3% y 9% respectivamente.

El que el personal no conozca este tipo de herramientas es muy critico pues estos dan la pauta para

saber como actuar en momentos en que el personal no conoce los procedimientos en su totalidad.
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Pregunta 12: ¢ Dispone el departamento de un personal adecuadamente seleccionado?

éPersonal adecuadamente seleccionado? 32 0 32
% 100% 0% 100%

En esta pregunta se puede observar que el 100% del personal opina que el personal que
actualmente labora en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, ha sido adecuadamente

seleccionado. Su respuesta puede estar influenciada porque ellos estan dentro de la Alcaldia.
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Pregunta 13: ¢ Ha recibido capacitacion sobre el puesto que desempefa?

Pregunta Si No TOTAL
¢Ha recibido capacitacion? 22 10 32
% 69% 31% 100%

En la actualidad la capacitacion en las
organizaciones es de vital importancia porque
contribuye al desarrollo de los colaboradores tanto
personal como profesional.

Alguno de estos beneficios son los siguientes:

» Provoca un incremento de la productividad y
calidad de trabajo

» Aumenta la rentabilidad de la organizacion

» Desarrolla una alta moral en los empleados

* Ayuda a solucionar problemas

* Reduce la necesidad de supervision
» Ayuda a prevenir accidentes de trabajo
* Mejora la estabilidad de la organizacién y su flexibilidad

» Facilita que el personal se identifique con la empresa

Se observa que el 69%, de los encuestados, opina que si ha recibido capacitacion y el 31% que no
la ha recibido, por lo que la Municipalidad tiene que trabajar mas en esta area a pesar de que ya
tienen un plan anual de capacitaciones.

Se puede concluir que la capacitacién a los colaboradores debe ser obligatoria, ya que es un factor
importante que ayuda a ser competitivos y méas eficientes, dando como resultado un cambio en la

organizacion.
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Pregunta 14: ¢ Los recursos humanos, materiales y financieros son bien utilizados?

Pregunta Si No TOTAL
¢Los recursos humanos, materiales
y financieros son bien utilizados? 32 0 32
% 100% 0% 100%

éLos recursos humanos,
materiales y financieros son
bien utilizados?

Asi
Bno

El 100% de los encuestados opina que los recursos humanos, materiales y financieros son bien
utilizados en la Alcaldia, lo que se puede observar es que la administracion actual estd demostrando
tener capacidad de gestion, logrando buenos resultados a pesar de las limitantes que existen en las
municipalidades, en los medios de comunicacion se observa que se esta apoyando a la comunidad y
que la Alcaldia se ha propuesto brindar un mejor servicio a los ciudadanos de Nuevo Cuscatlan.

Uno de los cambios en la Alcaldia, es que actualmente ya brindan un servicio a la comunidad con
horarios extendidos desde las 8am hasta las 5pm, esto ha permitido poder solventar las necesidades
de algunas personas que se les hacia dificil llegar a realizar los tramites; adicionalmente se ha
podido observar que se han desarrollado proyectos de becas para alumnos sobresalientes y de

€SCasos recursos para que puedan continuar con sus estudios.
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Pregunta 15: ¢ Existe control interno administrativo?

i Existe control interno
y oo 28 4 32
administrativo?
% 87% 13% 100%

El 87% de los encuestados menciona que si existe
un Control Interno Administrativo, el 13% que no
existe, los resultados nos indican que no todo el
personal conoce y no tiene a la mano instrumentos
que le permitan llevar mejores controles

administrativos, para obtener mejores resultados.

El Control interno administrativo debe ser conocido
por el todo el personal ya que estd directamente
relacionado con la seguridad y proteccion de sus
activos, ademas el servicio al cliente que en este

caso es uno de los principales puntos que tiene

que practicar la Alcaldia por el servicio que presta

ala Comunidad.
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Pregunta 16: ¢ Aplicar el control interno administrativo logra mayor eficiencia en las

operaciones?

Pregunta Si No TOTAL
éAplicar el control interno
administrativo logra mayor 32 0 32
eficiencia en las operaciones?
% 100% 0% 100%

¢Aplicar el controlinterno
administrativo logra mayor
eficiencia en las operaciones?

B Si

NO

El 100% de los encuestados esta de acuerdo
que al aplicar un adecuado control interno
administrativo se logra mayor eficiencia en las
operaciones, evitando asi los re-procesos, el
desperdicio de materiales y cometer menos
errores en sus actividades diarias, se puede
observar que en este 100% también estan los
que en la pregunta anterior respondieron que no
aplican Control Interno, y con esta respuesta
reiteran que a pesar que no lo tienen, si lo
tuvieran fueran mas eficaces sus operaciones.
Por lo que la Municipalidad tiene mucho trabajo

que hacer en este tema.
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Pregunta 17: ¢ Se prepara algun tipo de informe sobre el control interno administrativo?

Pregunta Si No TOTAL
éSe prepara algun tipo de informe
sobre el control interno 25 7 32
administrativo?
% 78% 22% 100%
éSe prepara a|g|jn tipo de Se puede observar que la mayoria del personal
informe sobre e| control conoce los informes que se preparan para el control

interno administrativo? interno administrativo, solo el 22% menciona que no
se preparan informes, es importante que todo el

personal este enterado de los informes que se
‘ ; : elaboran ya que estos permiten llevar los controles
h I -§i | administrativos, de esta manera se mejora la
‘No | productividad y eficiencia de las actividades del

personal, mejora los procesos, servicios y la

satisfaccion de los contribuyentes.
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Pregunta 18: ¢Existe algun area responsable sobre la aplicacion del control interno

administrativo?

Pregunta

Si

No N/C TOTAL

¢Existe algun drea responsable sobre
la aplicacién del control interno
administrativo?

22

%

69%

25% 6% 100%

¢Existe algun area responsable
sobre |a aplicacion del control
interno administrativo?

6%

No

N/C

En esta pregunta se observa, que no todo el
personal tiene claro cual es el area responsable
de la aplicacion del control interno, el 25%
menciona que no existe un area responsable,
refleja que el personal desconoce a quien deben
reportar para llevar el control interno, el 6% que
son 2 empleados no contesto a la interrogante y
el 69% que equivalen a 22 empleados son los
que Unicamente conocen quien es el
responsable. Para las personas que no conoce
quien es el responsable, se puede concluir que
tampoco practican los controles administrativos,
pues al no saber quién los supervisara no hay
compromiso para elaborar reportes o llevar un

estricto control en sus procesos.
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Pregunta 19: ¢ Estaria dispuesto a utilizar un nuevo sistema de control interno administrativo?

Pregunta Si No N/C TOTAL
¢ Estaria dispuesto a utilizar un
nuevo sistema de control interno 28 3 1 32
administrativo?
% 88% 9% 3% 100%

¢Estaria dispuesto a utilizar un
nuevo sistema de control interno
administrativo?

9% 3%

El personal administrativo estaria dispuesto a utilizar un nuevo sistema de control interno
administrativo, ya que un 88% contesto que si estaria dispuesto, lo que se pudo observar es que el
personal esta motivado y enfocado en mejorar los procedimientos de sus actividades diarias que les
permita brindar un mejor servicio y satisfacer las necesidades de los habitantes del municipio de
Nuevo Cuscatlén, 9% equivalente a 3 personas contestaron que no les gustaria implementar un
nuevo sistema de control interno, se puede deber a que estan contentos con el que ya tienen. Por lo

demas, solamente una persona no contesto a la interrogante.
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Pregunta 20: ¢ Considera que al utilizar un nuevo sistema de control interno obtendra mejores

resultados?

Pregunta Si No N/C TOTAL
éConsidera que al utilizar un nuevo
sistema de control interno, obtendra 27 3 2 32
mejores resultados?
% 85% 9% 6% 100%

éConsidera que al utilizar un nuevo
sistema de control interno, obtendra

mejores resultados?

asi
@Eno
an/C

El personal encuestado considera que al utilizar un nuevo sistema de control interno se obtienen

mejores resultados, ya que el 85% confirmaron que si, entre el 9% que menciona que no obtendran

mejores resultados, hicieron la observacién que los resultados actuales ya son buenos y que
dificilmente pueden ser mejorables. Todo proceso puede tener una mejora considerable siempre
que exista la voluntad de parte del personal y la motivacion a realizar nuevos controles, por lo que se

considera positivo que la mayor parte del personal considera que si puede existir una mejora en los

resultados.
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Pregunta 21: ¢ Existe una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno?

Pregunta Si No TOTAL
¢Existe una unidad encargada de realizar
o, o 26 6 32
auditorias a nivel interno?
% 81% 19% 100%

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

@si
BnNo

El personal si conoce la unidad encargada de auditoria interna, un 81% de los encuestados lo
confirma, sin embargo el 19% menciona que no existe la unidad, por lo que se considera muy
importante que el personal conozca el organigrama y que ademas lo tengan en su documentacion

personal, se debe mejorar la comunicacién lo mas recomendable que sea de forma escrita.



Pregunta 22. ¢De qué manera se da la comunicacion en su area de trabajo?
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Pregunta Verbal Escrita Ambas TOTAL
¢De qué manera se da la comunicacion? 5 5 22 32
% 16% 16% 69% 100%
e e e o e e e == == 7 La comunicacién es de forma escrita y
EDE qué manerase da |a verbal, con un 69% el personal opina que
inmaid la comunicacién es por ambas vias, esto
comunicacion? P
es importante para las organizaciones
tener una buena comunicacion mejora las
relaciones entre el personal, se obtienen
mejores resultados y el personal se siente
0 Verbl
identificado entre las actividades que se
B Escrita . . L
realizan en la Alcaldia Municipal de Nuevo
Ambas

Cuscatlan. Aunque esta comunicacién ha
de ser informacion que manejan entre
departamentos, memorandum y ese tipo

de documentacion, porque la informacién

a nivel global no se da con la misma eficacia, ya que en preguntas anteriores hemos podido ver que

la comunicacion de forma informativa no se estd aplicando correctamente, pues muchos de los

empleados no conocen manuales, organigramas, politicas u objetivos especificamente.

La Municipalidad tiene que trabajar mucho en esta area, ya que la comunicacién en forma general es

una de las mejores armas de una institucion para afrontar cualquier problema.



Pregunta 23: ; Existe una unidad que ejerza la supervision administrativa en su area de

trabajo?
Pregunta Si No TOTAL
¢Existe una unidad que ejerza la
supervisién administrativa? 28 4 32
% 87% 13% 100%

¢Existe una unidad que ejerzala
supervision administrativa?

e 0
= @
(=]
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El personal encuestado menciona que si existe una unidad que ejerza la supervision administrativa,

entre la que nos mencionan es la Gerencia Administrativa y la Auditoria Interna, el 87% mencionan

que si existe y el 13% menciona que no existe, se debe mejorar y dar a conocer las delegaciones

actuales, esto permite al personal identificar las jerarquias que existen en la Alcaldia Municipal de

Nuevo Cuscatlan y a la vez sentirse identificados, comprometidos de ser parte de la organizacion.
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DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL CONTROL
INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN, DEPARTAMENTO DE LA
LIBERTAD.

SITUACION ACTUAL DEL ENTORNO EXTERNO E INTERNO DE LA ALCALDIA DE
NUEVO CUSCATLAN.

1.1 EVALUACION DEL ENTORNO INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
NUEVO CUSCATLAN.

La evaluacion interna tiene por objetivo lograr la confrontacion lo mas realista posible, entre el

presente actual de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan con sus aspectos internos en busca de

los objetivos para lograr los resultados esperados, un rumbo estratégico y satisfacer a los usuarios;

de esta forma determinar o descubrir, cuales son los puntos débiles a mejorar y cuéles son los

atributos, con que cuenta la institucion para aprovechar las oportunidades actuales y futuras del

mercado.

De acuerdo a la encuesta realizada a los empleados de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan,

se detecta lo siguiente:

La rotacion del personal es frecuente, esto se debe a cambio de gobierno, el 47% de los
encuestados tiene menos de 1 afio de laborar en la Municipalidad.

No cuentan con un procedimiento definido para la contratacion del personal.

No existe un programa de capacitaciones especifico para todos los niveles de la estructura
organizativa.

La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, no cuenta con un modelo de gestion
administrativa que le permita desarrollar de manera dptima el proceso administrativo.

La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, no cuenta con procedimientos escritos para la
ejecucion y comprobacién de las actividades (en la mayoria de departamentos son
ejecutadas las actividades en base a la experiencia del personal). No existe un

departamento responsable de elaborar y actualizar los procedimientos.
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1.2 EVALUACION DEL ENTORNO EXTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
NUEVO CUSCATLAN.

La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan tiene buena relacion con las instituciones del
Estado y del sector privado, lo cual beneficia la prestacion de servicios a la ciudadania.

La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan mantiene una excelente relacién con el Gobierno
Central, lo que permite el desarrollo de obras de impacto social, que contribuyen a mejorar la
calidad de vida de los habitantes de Nuevo Cuscatlan.

El Alcalde Municipal Nayib Bukele, se ha convertido en el principal referente de los
pobladores de Nuevo Cuscatlan, ademas refleja que esta innovando su imagen, utilizando
medios que antes no eran muy utilizados como por ejemplo: Redes Sociales, Videos,
Entrevistas en las que se refleja como una persona que piensa en el desarrollo social del
Municipio de Nuevo Cuscatlan.

Los recursos economicos son de vital importancia para la ejecucion de obras y
principalmente para el desarrollo social, por tal motivo es importante la administracion
adecuada de los recursos y mantener una categoria aceptable que les permita acceder a
fuentes de financiamiento, de acuerdo a los resultados de la encuesta los recursos estan
siendo bien utilizados.

La globalizacion es un punto importante a considerar, el Municipio debe explotar su
identidad cultural, que le permita obtener a los habitantes de Nuevo Cuscatlan nuevas

fuentes de ingresos.



2. DETERMINACION DEL FODA PARA LA MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Segun observacion directa e investigaciones el
Municipio de Nuevo Cuscatlan es rico en recursos
naturales, se esta creando buena publicidad y es

considerado un Municipio libre de violencia.

Nuevo Cuscatlan es un pequefio
municipio de 9,500 habitantes segun
ultimo censo, sin embargo ha salido del
anonimato, es un nuevo destino turistico
rodeado de fincas productoras de café,
nacimientos de agua y cerros. Sector el

cual podria crecer aun mas.

Inversion en la educacion y la salud son dos
importantes estrategias de la Alcaldia, segun
entrevista, se invierte mucho en becas y programas

de salud.

El municipio de Nuevo Cuscatlan, al
invertir en la educacién, podria llegar a ser
un municipio con 0% de analfabetismo, y
alto desarrollo del potencial de los jovenes

en beneficio de la comunidad.

Desarrollo eficiente de planes operativos y
estratégicos, tal como mejoramiento del camino

rural, inversion empresarial en el municipio.

Puede haber un incremento en el
crecimiento econoémico, acceso al empleo

desarrollo del microempresario.

Adecuado personal y estructura organizativa

Pueden mejorar los resultados en la
gestion actual, enfocada al servicio a la

comunidad.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Alta rotacion de personal debido a cambio de
gobierno, esto conocido mediante las encuestas,
pues un 47% de los empleados dice que tiene un

afio 0 menos de laboral para la Municipalidad.

Puede generar mal clima laboral debido a
la inestabilidad, lo que requiere mayor
esfuerzo en entrenamiento a nuevo

personal.

No poseen una guia de autoevaluacién de control
interno la cual es necesaria en el monitoreo segun
las normas técnicas de control interno de la

Alcaldia de Nuevo Cuscatlan.

Inadecuado Control interno orientado a
resultados, ya que no existiria una
retroalimentacion de aquellas cosas que

deben mejorarse en los procesos.

68
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Herramientas administrativas desactualizadas, tal | Uso inadecuado de los recursos, ya que

como los manuales administrativos, ya que fueron podria haber falta de conocimiento de
elaborados por la administracion anterior y muchas actividades, politicas, normas, o

actualmente han ocurrido diversos cambios en las | procedimientos importantes en el manejo

funciones, la estructura organizativa y el personal. de los mismos.

No existe reglamento interno en la Alcaldia para el Podria ocurrir un comportamiento y
personal, esto segun entrevista hecha a la gerencia desempefio inadecuado del capital

administrativa. humano

Es uno de los municipios con mayor saldo de Categoria “B” en endeudamiento publico,

deuda segun el informe anual sobre la situacién del | Lo que podria dar lugar a obstaculos en el

endeudamiento publico Municipal del ejercicio desarrollo econémico, ausencia de la
2012. inversién privada y poco desarrollo social.
DEBILIDADES VRS AMENAZAS.

Como toda organizacién, la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan enfrenta diversas situaciones que pueden
ser consideradas una debilidad, las cuales de no ser tratadas a tiempo pueden convertirse en
amenazas. Tal es el caso de la aplicacion del control interno en la Municipalidad, por lo que es

importante desarrollar un modelo adecuado a fin de evitar posibles amenazas al sistema.

Se establece al municipio de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad con categoria “B”, en el
contexto de esta categoria, se clasifican los municipios que pueden contraer deuda, siempre y
cuando el o los proyectos a financiar les genere un retorno que signifique una mejoria en sus
indicadores financieros, se consideran dentro de esta categoria, aquellas Municipalidades que

dentro de sus planes establezcan la reestructuracion de pasivos.3
DEBILIDADES VRS OPORTUNIDADES.

Las debilidades y las oportunidades en la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, son dos puntos opuestos,
sin embargo todo depende de mejorar las actuales fortalezas y de esta manera poder disminuir las
debilidades y crear oportunidades.

*?informe de anual sobre la situacion del endeudamiento publico municipal del ejercicio 2012
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FORTALEZAS VRS OPORTUNIDADES.

Las fortalezas son paralelas a las oportunidades, es decir que ellas crean oportunidades. Por
ejemplo: La inversién en turismo, educacion, salud, creara oportunidades de un municipio mas

desarrollado y estable.
FORTALEZAS VRS AMENAZAS.

Las fortalezas disminuyen los riesgos. La inversién en el municipio, los adecuados planes operativos
y estratégicos, el personal, pueden disminuir los riesgos de un desarrollo econémico y social

adecuado, un mal clima laboral, o un control inadecuado de recursos.

3. ANALISIS DE LA APLICACION ACTUAL DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN.

3.1 AMBIENTE DE CONTROL.

El ambiente de control establece el tono de una organizacién, para influenciar la conciencia de
control de su gente. Es el fundamento de todos los demas componentes del control interno,
proporcionando disciplina y estructura. Los factores del ambiente de control incluyen la integridad,
los valores éticos y la competencia de la gente de la entidad; la filosofia de los administradores y el
estilo de operacion; la manera como la administracion asigna autoridad y desarrolla a su gente y la

atencion y direccién que le presta el consejo de directores.33

Entre los planes que existen en la Alcaldia son Planes de corto plazo, los cuales son menores o
iguales a un afio, esto se debe a los planes que se van ejecutando en el afio en curso, como por
ejemplo actividades deportivas, cursos de computacion, cursos de arte, actividades que ayudan al
fortalecimiento del municipio; Los planes de mediano plazo, son planes a partir de 1 hasta 3 afios de
plazo para su ejecucién, como por ejemplo brindar servicio de agua potable, infraestructura,
desarrollo urbano, lo que permite fomentar el crecimiento de las comunidades en el Municipio de

Nuevo Cuscatlan.

33 Control Interno Informe COSO, IV Edicion, Samuel Alberto Mantilla B. Traductor.
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La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, se esfuerza a brindar planes de Desarrollo Municipal,
esto se refiere a que la administracion esta enfocada en el Desarrollo del Municipio, que permita a la
poblacién tener una mejor calidad de vida y ademas brindando mejores servicios, tales como:
Seguridad, Salud, Buena atencién, Becas estudiantiles, etc.; también tienen planes de desarrollo, el
cual se refiere a las actividades que realizan en los cantones, colonias y comunidades con

pobladores organizados.

No todo el personal conoce las politicas de su area de trabajo, se debe retomar la importancia de
comunicar al personal, que no conoce las politicas, cuales son las politicas de la Municipalidad.
(VER ANEXO 19)

Se puede observar que no todo el personal conoce los manuales administrativos de la Alcaldia
Municipal de Nuevo Cuscatléan, ya que el 31% menciona que no existen, entre los que respondieron
que si existen manuales administrativos, nos mencionaron que no estan actualizados, los manuales
administrativos representan una fuente de informacion muy importante para las actividades diarias

del personal, los cuales les ayudan a desempefar eficientemente sus funciones asignadas.

La administracion actual estd demostrando tener capacidad de gestion, logrando buenos resultados
a pesar de las limitantes que existen en las Municipalidades; una de las fortalezas que son
observables es la seguridad en el Municipio que actualmente es una zona libre de violencia y
también es importante considerar el apoyo brindado a los estudiantes por medio de planes de Becas

de estudio, esto permite fortalecer la educacion y el desarrollo del Municipio.
3.2 VALORACION DE RIESGOS.
“‘Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e internas, las cuales

deben valorarse. Una condicion previa para la valoracion de riesgos es el establecimiento de

objetivos, enlazados en niveles diferentes y consistentes™4.

Segun el art. 3 de las Normas Técnicas de Control Interno de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan:

** Informe COSO, pag.39
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“El sistema de control interno tendra como finalidad proteger los recursos con los que cuente la

institucion, coadyuvando al cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Lograr eficiencia, efectividad y economia en las diferentes transacciones que realice la institucion.
b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion

¢) Cumplir con las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.”

Entonces se puede decir, que el riesgo consiste en aquellas circunstancias que puedan impedir el

cumplimiento de los mismos.

Segun el estudio realizado en la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, esta si tiene definidos sus objetivos
por areas de trabajo, ya que el 97% de los empleados dijo conocerlos, por lo que es mas facil poder

identificar aquellos riesgos que impiden su cumplimiento.

Actualmente la Municipalidad enfrenta diferentes tipos de riesgos ya sean internos o externos, en
primer lugar, el hecho de ser una nueva administracion implica la implementacion de una serie de

cambios, reestructuraciones en la estructura organizativa y los procedimientos.(VER ANEXOS 4 Y 5)

La calidad del personal vinculado se considera también un factor de riesgo, segun el estudio
realizado el 47 % de los empleados tienen un afio 0 menos laborar para la Municipalidad, por lo que
es evidente que al asumir el cargo la nueva administracion, se hizo necesario realizar algunos
cambios en el equipo de trabajo, este procedimiento segun resultados de la encuesta, se ha
realizado correctamente, ya que el 100% de los encuestados coinciden en que el personal ha sido

adecuadamente seleccionado.

El 44% de los empleados en estudio son jovenes entre 24 a 29 afos, y que actualmente estéan

cursando sus estudios universitarios.

En segundo lugar, existen riesgos de inversion, que tienen que ver con cambios economicos, la
Alcaldia actualmente ha implementado una serie de planes, los cuales segun resultados de las
encuestas el 47% de ellos son planes de desarrollo Municipal. Estos planes estan compuestos por

programas de becas, de agua potable, desarrollo urbano, cultural, sin embargo, toda inversion como
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se sabe implica riesgos, riesgos de no lograr el cumplimiento de los objetivos planteados antes de la

implementacion de los planes.

Para ello existe un procedimiento que la Municipalidad debe adoptar para el anélisis y valoracion de

todos estos riesgos:

v' Estimacion del significado de un riesgo
v" Valoracién de la probabilidad de ocurrencia del riesgo
v Consideracion de cdmo puede administrarse el riesgo, esto es una valoraciéon de que

acciones deben ser tomadas.

‘Cada entidad necesita tener un proceso formal o informal para identificar las condiciones que

puedan afectar significativamente su habilidad para conseguir sus objetivos.”35

Si bien en la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, el 87% de los empleados considera que si existe
una unidad encargada de la supervision y que en teoria deberia velar para que toda actividad vaya
encaminada al logro de los objetivos, no existe un procedimiento formal de identificacién y valoracion

de riesgos.

3.3 ACTIVIDADES DE CONTROL.

Las actividades de control, dentro del proceso de Control Interno es un elemento muy importante, ya
que ayuda a los directivos administrativos a asegurar la implementacién de politicas vy
procedimientos dentro de la empresa. Tales actividades contribuyen a asegurar que se estan
tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos de
la entidad.

Las actividades de control ocurren a lo largo y ancho de la organizacion, en todos los niveles y en
todas las funciones. Incluyen un rango de actividades tan diversas como aprobaciones, revision del
desempefio de operaciones, seguridad de activos, segregacion de responsabilidades®.(VER
ANEXO 6)

35 . ,
Ibid, pag. 53
*Control Interno, Informe COSO |V Edicidén, Samuel Alberto Mantilla
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En el caso de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, en la actualidad no se esta aplicando el Control
Interno en todas las areas, lo que puede ser normal para muchas entidades de Gobierno que no

cumplen con los estandares basicos para controlar todas sus actividades.

Particularmente en esta Alcaldia, se puede observar que algunas &reas importantes, donde se
deberia utilizar por rigor una serie de elementos que controlen o supervisen las actividades, como
por ejemplo, el &rea de contabilidad y colecturia, esto no esté ocurriendo, por lo que podria dar lugar
a actividades no beneficiosas para la Alcaldia, como lo puede ser una malversacién de fondos o

hasta un robo al estado.

Con las actividades de Control como elemento dentro Proceso de Control Interno la entidad se
ayuda a que se haga un riguroso analisis, se dé seguimiento y revisiones a todas las actividades
que se realizan en dicha entidad, ademas de dar confianza a todos los habitantes del lugar de que la

Alcaldia esta trabajando como se debe y esta cuidando todo su patrimonio. (VER ANEXO 2)

En cuanto a las demas areas si se esta aplicando el control interno, ya que confirmaron que hay un
area especifica que realiza las auditorias, lo que induce a que todas las actividades que se realizan
tienen seguimiento y verificacion, por lo que seria mas facil identificar algun procedimiento
incorrecto y se dictarian las rectificaciones apropiadas con el fin de que no vuelva a ocurrir tal

situacion.

Segun informe de Auditoria del afio 2009, realizado por la Corte de Cuentas de El Salvador hay
algunos incumplimientos en los procesos de Control Interno, lo cual literalmente dice de la siguiente
manera. “Los resultados de nuestras pruebas de Control Interno revelaron los siguientes

incumplimientos:

1. Funciones incompatibles desarrolladas por el contador institucional

2. Deficiencias en el control de los activos fijos.

Siempre en este informe la Corte de Cuentas, expresa que los objetivos de un Sistema de Control
Interno son: Proporcionar a la Administracion afirmaciones razonables, no absolutas de que los

bienes estan salvaguardados contra pérdidas por uso o disposiciones no autorizadas y que las



75

transacciones son ejecutadas de acuerdo con la autorizacion de la Administracion y estan

documentadas apropiadamente.

Por lo tanto debido a limitaciones inherentes a cualquier sistema de Control Interno, pueden ocurrir
errores o irregularidades y no ser detectados, ademas, la proyeccion de cualquier evaluacion del
sistema a periodos futuros, estd sujeta al riesgo de que los procedimientos sean inadecuados,
debido a cambios en las condiciones o a que la efectividad del disefio y operacién de las Politicas y

Procedimientos pueda deteriorarse.

Aunque el contador que ejercia en el 2009 no es el mismo que esta actualmente en la Municipalidad,
el actual reconoce que no esta aplicando un control interno para todas sus actividades, lo que es

serio porque la Municipalidad tiene que tomar acciones para ir mejorando esta situacion.

Para el Informe de Auditoria del 2010, la Corte de Cuentas expresa la falta de Controles en la UACI,
lo que no se ha podido corregir desde entonces, pues segun comento la gerente administrativa de la
Municipalidad, en la entrevista realizada en el presente estudio, esta area es una de las que urge

que se aplique actividades de control.

Actualmente, sin duda, la Municipalidad tiene aspectos importantes que arreglar en cuanto a las
Actividades de Control Interno, las cuales deben ser implementadas a la brevedad posible para

evitar irregularidades en sus funciones y en los resultados.

3.4 INFORMACION Y COMUNICACION.
‘Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una forma oportuna que
facilite a la gente cumplir sus responsabilidades.”

Segun el resultado del estudio realizado el 69% de los empleados dice que la Alcaldia utiliza

diferentes formas de comunicacion verbal y escrita.

La informacién y la comunicacién son de suma importancia para que cada empleado Municipal

conozca cuales son sus funciones en relacion a los objetivos, la vision y la mision de la Alcaldia.
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Sin embargo al realizar el estudio, se puede notar que aun hay deficiencias en el sistema
comunicacion, pues existe mucha informacion relevante de la administracion de la Municipalidad la

cual es desconocida por algunos empleados.

Segln muestra utilizada en este estudio, de un 100 % de los empleados, el 22% de los empleados
no conocen el organigrama de la Alcaldia, el 25% no conoce las politicas de su area de trabajo, el
31% dice que no existen manuales administrativos (Sin embargo, si existen pero no estan

actualizados), y el porcentaje restante los conoce pero no en su totalidad.

Todo ello debe provocar ciertas deficiencias en el desempefio correcto de sus funciones, por
ejemplo, la Alcaldia cuenta con una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno, sin
embargo un 19% dice que lo desconoce, también cuenta con una unidad que ejerce la supervision

administrativa, pero un 13% dice que lo desconoce.

Como se sabe, en la medida que la visién y los objetivos sean trasladados a los empleados, asi
como también las indicaciones y normas relacionadas con su trabajo, los resultados de la gestion se

veran mejorados.

3.5 MONITOREO.

El monitoreo incluye las actividades regulares de administracion y supervision, asi como otras
acciones personales tomadas en el desempefio de sus obligaciones. Es decir que es un proceso que

comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo.

Se monitorea la totalidad de la administracion de riesgos del emprendimiento y se realizan las

modificaciones necesarias.

Segun las normas de control interno de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, los responsables de esta

actividad son:

Art. 72 “La vigilancia de las operaciones y labores ejecutadas en la administracion Municipal,
deberan ser controladas y monitoreadas por los servidores a cargo de las unidades departamentos

respectivos...”
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Art. 74 “La unidad de auditoria interna, sera la responsable de la medicion y el funcionamiento de los

cinco componentes del sistema de control interno...”

Esta actividad es desempefiada en la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, por auditoria interna y la

gerencia administrativa, segun el 81% de los empleados encuestados. Esto es a nivel interno.

Segun esta normativa, las jefaturas seran las responsables de pasar cuestionarios, diagramas de
flujo o cualquier otro método que considere necesario dentro de la evaluacion de sus controles

individuales.

Sin embargo a nivel externo el monitoreo es ejercido por la corte de cuentas y se llevan a cabo
auditorias anuales, mediante un informe de auditoria se evalua el desempefio correspondiente a un

afio.
Esto segun las normas técnicas de control interno, art. 78.

“La unidad de auditoria interna, la corte de cuentas de la Republica y las firmas privadas de auditoria
y demas instituciones de control y fiscalizacion, podran evaluar periédicamente la efectividad del

sistema de control interno institucional.”

En dichos informes se evallan aspectos financieros, aspectos de control interno, aspectos sobre
cumplimiento legal, y se emiten las respectivas recomendaciones. Sin embargo algunas de estas
recomendaciones no han sido del todo aplicadas en la Municipalidad, esto debido a muchos vacios

que dejo la administracion anterior.

4. CONTROL PRESUPUESTARIO DE LA ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN.

Una de las areas que los Gobiernos locales deben cuidar y velar por su buen funcionamiento, es el
area financiera de la Municipalidad, lo que implica la transparencia en el manejo de los fondos ya
que como toda empresa estatal debe de cumplir con todas las normas y procedimientos establecidos

por el Estado, para el manejo adecuado de los recursos.

Es conveniente por tanto conocer las Normas Técnicas de Control Interno, conocidas como NTCI,

que la Corte de Cuentas de la Republica establecié como lineamientos generales de como se deben
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hacer los procedimientos para la administracion financiera del sector publico, y que estan orientadas
a promover eficiencia en la gestion de los recursos financieros, en las areas de presupuesto,

tesoreria y contabilidad.

Presupuestar es calcular anticipadamente cuanto dinero ingresara a la Alcaldia por impuestos, tasas
o transferencias del Estado (FODES - Fondo para el Desarrollo Econdmico Social de los Municipios
de El Salvador) y cuanto dinero saldré para cubrir los gastos de salarios, luz, agua, teléfonos,
combustible, para las inversiones en obras de infraestructura, proyectos de desarrollo econdmico y
para la inversion en el area social y salud; durante un tiempo determinado usualmente de enero a
diciembre de cada afio.3’
La Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan desarrolla su presupuesto en cinco etapas, ellas son:

v' Formulacion,
v" Aprobacion,
v' Ejecucion,
v" Seguimiento,
v" Evaluacion y liquidacién.

Presupuesto Financiero.
Para el afio 2010, la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad, cont6 con un

presupuesto distribuido de la siguiente manera:

COD. | INGRESOS PRESUPUESTO | DEVENGADO | PORCENTAJE
EJECUTADO

11 IMPUESTOS $267,985.55 $270,124.68 100.80%

12 TASAS Y DERECHOS $459,550.75 $330,388.79 71.89%

14 VENTA DE BIENES Y $35,743.68 $36,854.70 103.11%
SERVICIOS

15 INGRESOS FINANCIEROS Y | $204,733.12 $179,972.42 87.91%
OTROS

%7 Finanzas Municipales, Cuadernillo de formacion Municipal, Deutsche Gesellschaft fiir Technische Zusammenarbeit
(GTZ) GmbH - cooperacién técnica alemana -, Corporacién de Municipalidades de la Republica de El Salvador
(COMURES).
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16 | INGRESOS POR $118,250.80 $118,250.76 | 100.00%
TRANSFERENCIAS
CORRIENTES RECIBIDAS

22 | INGRESOS POR $573,952.07 $456,785.21 | 79.59%
TRANSFERENCIAS DE
CAPITAL RECIBIDAS

31 | ENDEUDAMIENTO PUBLICO | $1,010,000.00 | $1,010,000.00 | 100.00%

32 | SALDOS DE ANOS $146,951.36 $0.00 0.00%
ANTERIORES
TOTAL $2,817,167.33 | $2,402,376.56 | 85.28%
EGRESOS

51 | REMUNERACIONES $465,325.70 $442,388.92 | 95.07%

54 | ADQUISICION DEBIENES Y | $753,812.10 $532,014.08 | 70.58%
SERVICIOS

55 | GASTOS FINANCIEROSY | $94,128.81 $90,409.34 96.05%
OTROS

56 | TRANSFERENCIAS $13,391.00 $8,826.87 65.92%
CORRIENTES OTORGADAS

61 | INVERSIONES EN ACTIVOS | $813,732.61 $99,023.26 12.17%
FIJOS

71 | AMORTIZACION DE $619,284.21 $614,570.15 | 99.24%
ENDEUDAMIENTO PUBLICO

99 | ASIGNACIONES POR $57,492.90 $0.00 0.00%
APLICAR
SUBTOTAL $2,817,167.33 | $1,787,232.62 | 63.44%
SUPERAVIT $615,143.94 | 21.84%
PRESUPUESTARIO
TOTAL EGRESOS $2,817,167.33 | $2,402,376.56 | 85.28%

Fuente: Informe de auditoria financiera practicada a la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad,

correspondiente al periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2010.
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De acuerdo a lo observado en el documento del Informe de auditoria financiera practicada a la
Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad, correspondiente al periodo del 1

de enero al 31 de diciembre de 2010, se presenta los siguientes aspectos financieros:

1. Calculo en exceso de depreciacion acumulada de bienes mueble.

2. Sobregiros Presupuestarios en Objetos Especificos de Gastos, tales como:
Remuneraciones, Adquisiciones de Bienes y Servicios, Gastos Financieros y Otros,
Transferencias Corrientes.

3. Diferencias no registrada contablemente, por no conciliacién de saldos de mora tributaria.

Sobre aspectos de Control Interno:

No se identificaron aspectos que involucraran el Sistema de Control Interno y su operacion, es
importante destacar que las condiciones reportables involucran aspectos que llaman la atencién de
los auditores, con respecto a deficiencias importantes en el disefio y operacion del Sistema de
Control Interno que, a su juicio, podrian afectar en forma adversa la capacidad de la entidad para
registrar, procesar, resumir y reportar datos financieros, consistentes con las aseveraciones de la
Administracion en los Estados de Situacion Financiera, de Rendimiento Econémico, de Flujo de

Fondos y de Ejecucion Presupuestaria.

Sobre Aspectos de Cumplimiento Legal:
Los resultados de las pruebas de cumplimientos, revelaron las siguientes instancias significativas de

incumplimiento:

1. No se dio seguimiento a la Ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones.

2. Deficiencias en funcionamiento de Unidad de Auditoria Interna.

3. Incumplimiento de funciones por el Auditor Interno.

4. Inconsistencias en contenido de Expediente de UACI relacionado con Celebracién de
Fiestas Patronales 2010.

5. Deficiencias en pagos de Bienes y Servicios para ejecucion de Proyectos.
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6. Falta de levantamiento de Actas de Recepcion de las Adquisiciones de Bienes y de Obras.

7. Incumplimiento a disposiciones establecidas en Norma Contable sobre inversiones en
Proyectos y Programas.

8. Falta nombramiento de Administrador de Contratos en Adquisiciones de Bienes.

9. Deficientes controles que garanticen el buen uso de vehiculos institucionales y combustible.

10. Deficiencias en la elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Excepto por lo descrito anteriormente, los resultados de las pruebas de cumplimiento legal indican
que, con respecto a los rubros examinados, la Alcaldia Municipalidad de Nuevo Cuscatlan,

Departamento de la Libertad, cumpli6 en todos los aspectos importantes, con esas disposiciones.

5. LA APLICACION DE LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO EN LA
ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN ACTUALMENTE.

El sistema de control interno, tiene como finalidad contribuir con la Municipalidad en el cumplimiento
de los objetivos, en base a los resultados obtenidos en la encuesta, se observa que los empleados
tienen claro cuales son los objetivos que les permitira lograr la eficiencia y eficacia, que les permitira

obtener mejores resultados.

Con relacién a la confiabilidad, consideran que poseen personal idéneo para cada uno de los
puestos que desempefian; donde se observa una oportunidad de mejora es en la forma de la
obtencién de la informacién, ya que algunos empleados no conocen el control interno que existe en
la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, también manifestaron que existen documentos que estan
desactualizados, lo que genera dificultad a la hora de desempefiar sus actividades diarias por falta

de una guia que los oriente a realizar con calidad sus labores.

El 31% del personal encuestado manifiesta que no recibe capacitacion; la capacitacion es una
herramienta imprescindible de cambio positivo en las organizaciones. Hoy no puede concebirse
solamente como entrenamiento o instruccidn, supera a estos y se acerca e identifica con el concepto

de educacion.
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La tarea de la funcion de capacitacién es mejorar el presente y ayudar a construir un futuro en el que
la fuerza de trabajo esté formada y preparada para superarse continuamente. Esta debe
desarrollarse como un proceso, siempre en relacion con el puesto y con los planes de la Alcaldia
Municipal de Nuevo Cuscatlan. En la actualidad la capacitacion es la respuesta a la necesidad de
contar con un personal calificado y productivo, es el desarrollo de tareas con el fin de mejorar el
rendimiento productivo, al elevar la capacidad de los trabajadores mediante la mejora de las

habilidades, actitudes y conocimientos.

Para la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, la capacitacion del capital humano debe ser de vital
importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez que

redunda en beneficios para la institucion.

La capacitacion es una inversion a largo plazo, es una de las mas rentables que puede emprender
una organizacion. Si a la empresa la hacen sus trabajadores, a estos los hace la capacitacion.
Aunque los trabajadores tengan maravillosas aptitudes, si carecen de formacion, son como

diamantes en bruto, que necesitan de la talla para mostrar su verdadero valor.38

En el cumplimiento de reglamentos, se observa que el personal desempefia sus actividades diarias
con compromiso, se sienten identificados con el logro de los objetivos de la Alcaldia Municipal de
Nuevo Cuscatlan, el 100% menciona que al aplicar controles administrativos se logra eficiencia en
las operaciones; se identifica una oportunidad de mejora considerando que no todos los empleados
conocen los reglamentos internos, el 13% mencionan que no poseen controles administrativos,
solamente el 69% menciona que existe un area responsable sobre la aplicacion del control interno
administrativo, realmente es necesario que el personal conozca las diferentes unidades que existen
en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, que puedan identificar los diferentes niveles
jerérquicos y las diferentes funciones que desempefia cada area, ademas esto permite tener
personal dispuesto a crecer profesionalmente, enfocarse en realizar su carrera, sentirse parte de la
organizacion y conocer como estan aportando en el logro de sus metas individuales y colectivas

para poder llegar a los objetivos de la organizacion.

38
Modelo de formacién y desarrollo a implementar en las universidades, Xie Qian, Zhou Liy Yizhou Zhou
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6. ANALISIS DEL USO DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LA ALCALDIA DE
NUEVO CUSCATLAN.

‘La comunicacion administrativa escrita, las instrucciones, las guias, los reglamentos, los manuales

en forma de documento oficial pueden considerarse parte del control interno.

Los manuales son un medio que ayuda a determinar por si mismo al personal, que espera, cuando

lo espera y como lo espera lograr”3?

“El Concejo Municipal, debera documentar, actualizar y divulgar internamente los procesos de
Control Interno; asi como también, todos aquellos manuales de politicas y procedimientos que
garanticen de forma razonable el cumplimiento del Sistema de Control Interno. Cada servidor
Municipal, debera tener un ejemplar de las Normas Técnicas de Control Interno especificas de la
Municipalidad de Nuevo Cuscatlan; asi como también, todos los manuales que segun su
competencia le sean requeridos.” (Art.24, Normas Técnicas de Control Interno especificas de la

Municipalidad de Nuevo Cuscatlan)

Mediante este estudio, se analizo el uso de los siguientes manuales en la Alcaldia Municipal de

Nuevo Cuscatlan:

* Manual de organizacion

e Manual de bienvenida

» Manual de descripcién de cargos
» Manual de procedimientos

* Manual de evaluacion de desempefio

Segun los resultados de las encuestas, el 69% conoce que en la Alcaldia existen los manuales
administrativos, sin embargo no los conocen todos. Los manuales méas conocidos por los empleados
son el manual de organizacion, el manual de descripcion de cargos y el manual de procedimientos.

Es importante mencionar, que segun comento la gerente administrativa, en la entrevista, estos

manuales no se encuentran actualizados, ya que los que actualmente tienen, son los que se

39 , , . .. .
Joaquin Rodriguez Quiroga, Como elaborar y usar los manuales administrativos
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elaboraron en la gestion anterior, por lo que es evidente que en la actual gestion han ocurrido

diversos cambios, que deben ser plasmados en estos documentos.

7. DETERMINACION DE LAS PRINCIPALES CAUSAS DE FALTA DE CONTROL
INTERNO.

Cada persona en una organizacién tiene alguna responsabilidad respecto del control interno. La

administracion sin embargo, es responsable del sistema de control interno en toda entidad.40

En el caso de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, aun existen areas donde no se esta aplicando un
adecuado control interno.

Segun el andlisis de toda la informacién obtenida, se pueden mencionar algunas causas:

1. Todos los procedimientos de control que existen no estan regulados o documentados
en manuales o reglamentos: Esto da lugar a que no todos los empleados lo practiquen
porque no lo ven como algo formal u obligatorio.

2. No existe una auditoria formal o regulada para verificar las actividades de los
empleados: Esto lo pudimos constatar en la encuesta porque algunos empleados nos
respondieron que si hacian auditorias pero no todos tenian claro que departamento o nivel
jerarquico lo hace, esto da lugar a una falta de importancia a tal accién.

3. Falta de comunicacion y esparcimiento de informacion a los empleados: segun
encuestas no todos los empleados tienen conocimiento real de lo que es el control
administrativo ni tampoco en qué consiste, por lo tanto, a falta de conocimiento tenemos una
falta de implementacion.

4. No se ha hecho un estudio por parte de administracion de la Alcaldia para saber con
exactitud qué areas no aplican el control interno: Segun entrevista con la Licda.
Guevara, hay algunas areas donde no existe el Control Interno, a pesar de que nos
menciond una o dos, no lo dijo con certeza alguna, lo que en la realidad pueden existir mas

areas que no lo estan aplicando.

*OControl Interno, Informe COSO |V Edicidén, Samuel Alberto Mantilla
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

8.1 CONCLUSIONES.

1.

En la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, no se estan aplicando actividades
para mejorar el proceso de Control Interno, no hay un procedimiento adecuado para
la verificacion e implementacion del mismo, lo que dificulta la efectividad del

cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno especificas.

No todos los empleados de la Municipalidad conocen los manuales administrativos,
sin embargo a pesar que poseen manuales administrativos no estan actualizados,
segun los cambios de la nueva administracidn, lo cual podria afectar el desempefio

de los empleados en sus actividades diarias.

En la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, no todo el personal conoce el modelo
de control interno, que les permita desarrollar de manera 6ptima sus actividades, Asi
como también, carecen de indicadores de gestion para llevar un control del logro de

los objetivos y actividades principales de la institucion.

Carece de un proceso definido para la seleccion del personal y no poseen manual
de bienvenida, los cuales se hacen necesarios por la rotacion frecuente del recurso
humano con que cuentan, considerando que buena parte del personal tiene menos

de 1 afio de estabilidad laboral.

No existen normas de control que oriente la supervision de los puestos de trabajo,
para comprobar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada uno de sus
empleados y de los procesos definidos para el desarrollo de las operaciones que

realizan.
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6. Los empleados desconocen si existe un departamento responsable de crear,

modificar y auditar los procedimientos de las operaciones realizadas por la Alcaldia

Municipal de Nuevo Cuscatlan.

No cuentan con politicas de capacitacion definidas, que les permita desarrollar el
potencial profesional y las capacidades del personal que labora en la Alcaldia

Municipal de Nuevo Cuscatlan, para aprovechar al maximo sus recursos.

8.2 RECOMENDACIONES.

1.

Se recomienda la implementacion de un Modelo de Control Interno, que le permita a
la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, desarrollar de manera mas organizada
todas sus actividades orientado a resultados y brindar un mejor servicio a los

habitantes del Municipio.

Se recomienda actualizar cada uno de los manuales administrativos, ademas
disefiar un centro de documentacion, que permita a los empleados tener a la mano
los manuales administrativos, reglamentos, formularios e informes de resultados, de
esta forma lograr una mejor coordinacién para el logro de los objetivos

institucionales.

Documentar los principales procedimientos desarrollados en la Alcaldia Municipal de
Nuevo Cuscatlan y consolidarlo en un manual de procedimiento, para que los Jefes
de Unidad se responsabilicen de crear y actualizar los procedimientos de control
interno referentes a su area; asi como también de transmitir adecuadamente y por

escrito las instrucciones de trabajo del personal a su cargo.

Disefiar un manual de procedimiento para la seleccion del personal, de esta forma
asegurar que se estad tomando en cuenta todos los requisitos necesarios para la
seleccion y contratacion del personal idéneo para cada uno de los puestos de la

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan; ademés se recomienda elaborar un manual
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de bienvenida que le permita al nuevo recurso humano identificar toda la

organizacion y los objetivos propuestos.

Disefiar un modelo para establecer indicadores de gestion, que facilite la medicion
de las actividades principales desarrolladas en la Alcaldia Municipal de Nuevo

Cuscatlan, asi como también, el logro de los objetivos institucionales.

Crear un procedimiento que permita orientar la realizacion de auditorias internas y
periodicas, seleccionando a un grupo de personas de la Gerencia Administrativa
para su desarrollo, de esta forma controlar y dar seguimiento al cumplimiento de los
procedimientos e identificar la necesidad de actualizar o crear nuevos

procedimientos.

Crear una politica que establezca el desarrollo de capacitaciones periodicas para el
personal que labora en las diferentes areas de la Alcaldia Municipal de Nuevo
Cuscatlan; con el objetivo de desarrollar y optimizar el desarrollo del recurso

humano, y asi lograr ser méas eficientes en el logro de los objetivos.



88

CAPITULO 1l

DISENO DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO, ORIENTADO A RESULTADOS EN LA
MUNICIPALIDAD DE NUEVO CUSCATLAN, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD, EL
SALVADOR, C.A. PERIODO 2012-2015

1. ASPECTOS GENERALES
El presente capitulo, comprende la propuesta de un modelo de Control Interno, orientado a
resultados, enfocado al &rea administrativa de la Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, con el propésito
de brindar herramientas utiles para mejorar el control , a través del desempefio.
La propuesta esta orientada a contribuir con la eficiencia del personal y por ende optimizar la calidad

del servicio a la Municipalidad.

11.  JUSTIFICACION

La propuesta que establece el presente capitulo, se desarrollé en base al diagndstico, realizado
previamente, donde se identificaron diversas debilidades del actual desempefio.

Segun el analisis realizado, la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, no cuenta con un adecuado Control
Interno, ya que existen diversos vacios en la informacion, pocas herramientas de control, asi como
también instrumentos Utiles desactualizados.

Por lo que la intencién del presente capitulo es proporcionar a la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan,
aquellas herramientas de control que segun se analizd, son requeridas para mejorar el desempefio

de los empleados, orientandose a los resultados esperados.

1.2. OBJETIVO
Establecer un modelo de Control Interno, orientado a resultados, a través de herramientas (tiles,
propuestas en el presente capitulo, para mejorar el desempefio de los empleados de la

Municipalidad.

1.3. ESTRATEGIA
- Presentar la propuesta a la administracion de la Municipalidad, con el objetivo de transmitir
la informacion a los empleados de la Alcaldia, a fin de que la misma llegue a ser de

conocimiento de todos y de esta manera iniciar con un proceso de mejoramiento continuo.
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2. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS
21. MANUAL DE BIENVENIDA

2.1.1. INTRODUCCION.
El manual de bienvenida, como herramienta administrativa, incluye elementos importantes como la
mision, vision, estructura organizacional, derechos y obligaciones de los empleados, prestaciones y
otros elementos que deben ser conocidos por los nuevos empleados que se integren a la institucion.
Este instrumento juega un papel determinante en la induccion y contribuye a alejar de los empleados
la incertidumbre y ansiedad por lo desconocido. Este documento, debe ser entregado el dia en que
tome posesion del puesto, para que el empleado se familiarice con todos los aspectos relacionados

a lainstitucion y a su desempefio en la misma.

2.1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

» Proporcionar una herramienta administrativa que oriente a los empleados durante la
induccion.

* Ayudar a los nuevos empleados de la institucién, a conocer la generalidad y aspectos
importantes de la Municipalidad y auxiliarlos para tener un comienzo productivo.

»  Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institucion, y su personal.

* Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia y aceptacion

para generar entusiasmo y una alta moral.

2.1.3. BIENVENIDA
iBienvenido!, a tu nuevo trabajo, el Alcalde, Concejo Municipal y empleados de la Alcaldia Municipal
de Nuevo Cuscatlan te saludan cordialmente y te reciben con agrado, ya formas parte del equipo de
empleados y empleadas de la institucion.
Eres importante para nosotros, porque juntos trabajaremos por brindar un excelente servicio a los
contribuyentes y ciudadanos del municipio, procurando que este se desarrolle y sea una mejor

ciudad para todos.
21.4. NUESTRA HISTORIA

Nuevo Cuscatlan, fue fundado el 11 de abril de 1853 en el Lugar Valle Joya Grande, fue declarado

por Acuerdo Ejecutivo el 06 de septiembre de 1854, “Nuevo Cuscatlan”, perteneciendo al Distrito Sur



90

de San Salvador; el 28 de Enero de 1865 fue incorporado a la Zona Sur de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad.

Nuevo Cuscatlan significa “Lugar de Pendientes y Aretes”. Topénimo: Significa en idioma nahuat:
"pais de preseas" o "ciudad-alhaja", pues proviene de cuzcat, joya, alhaja, cuenta de collar, riqueza,
presea, y tan o tlan, sufijo locativo.

Las fiestas patronales son celebradas a partir del 18 al 19 de marzo, su Santo Patrono es San Jose,
se realizan diversos tipos de actividades tales como desfiles de carrozas, bailes, eleccion y
coronacion de su reina, se disfrutan los juegos mecanicos ubicados en el parque Municipal y los
diversos platillos tipicos en las cofradias organizadas por los diversos comités.

2.1.5. SERVICIO QUE LA MUNICIPALIDAD OFRECE AL PUBLICO.

» Registro del Estado Familiar y Ciudadano.
» Aseo publico.

*  Alumbrado publico.

» Servicio de agua.

» Registro y Control de Inmuebles.

» Registro y Control de Empresas.

» Desarrollo urbano y Proyectos.

2.1.6. CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO
CUSCATLAN (SEGUN ART. 8 DEL REGLAMENTO INTERNO DE NUEVO
CUSCATLAN).

PERSONAL PERMANENTE: Es el que desempefia labores que por su naturaleza se considera
permanente, en virtud de contratos individuales de trabajo o por nombramiento en empleos que

aparezcan en la Ley de Salarios.

PERSONAL TEMPORAL: Es el que se contrata por un plazo especifico para el ejercicio de un
trabajo determinado o para atender una situacion transitoria de trabajo determinado o para atender

una situacion transitoria de trabajo.
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PERSONAL INTERINO: Es el que presta sus servicios personales con base a un contrato individual
de trabajo para llenar vacantes de trabajadores cuya ausencia es motivada por causa legal o

justificada.

PERSONAL EVENTUAL: Es el que presta sus servicios personales para atender labores de

emergencia o de corta duracion.

PERSONAL DE CONFIANZA: Es aquel personal que por la naturaleza de su labor 0 manejo de
valores cuentan con el apoyo y confianza por parte del Concejo Municipal. Tiene esta categoria de
Gerente, Secretario Municipal, Tesorero, Secretario del Despacho, Encargado de la seguridad de

funcionarios e Instalaciones Municipales.

2.1.7. PLAZAS VACANTES, PLAZAS NUEVAS Y TRASLADOS.
Las plazas vacantes o plazas nuevas incluidas en el Presupuesto Municipal que a juicio del Concejo
sea necesario llenar, seran completadas a través de reclutamiento interno preferentemente por
ascensos o traslados de empleados o trabajadores que ya se encuentren al servicio de la institucion

que cumplan los requisitos del puesto y tengan los méritos suficientes.

Si el recurso humano no se encuentra dentro de la institucion se procede a realizar reclutamiento

externo.
Requisitos de ingreso.

Toda persona que desee trabajar en la Alcaldia Municipal debe cumplir una serie de requisitos que

se detallan continuacion:

» Ser salvadorefia de nacimiento o por naturalizacion.

»  Ser mayor de dieciocho afios.

e Completar la solicitud de empleo en el formulario correspondiente.

» Realizar las pruebas de aptitudes y conocimientos.

* Realizar entrevista.

» Alcanzar excelentes resultados en las pruebas y entrevista,

»  Cumplir con un porcentaje elevado del perfil y requerimientos especificos del puesto de

trabajo.
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» Presentar examenes de sangre y pulmones.

2.1.8. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS. (SEGUN ART. 57-58 DEL
REGLAMENTO INTERNO DE NUEVO CUSCATLAN).

Como empleado de la institucidén gozas de derechos y también de obligaciones que debes cumplir.
Derechos:

1. Recibir la remuneraciéon que les corresponde de acuerdo con el respectivo nombramiento o
contrato.

2. Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizado en la cuantia, tiempo, lugar y
forma establecida en las leyes.

3. Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso semanal, asueto,
licencia, permiso, vacaciones, suspension legal.

4. Ser oido y permitir la defensa de sus legitimos intereses mediante Reclamos o peticiones
dirigidos, con el respeto debido, al respectivo jefe o autoridad administrativa competente

9. Gozar de la consideracién y respeto de sus jefes, quienes deberan abstenerse de todo maltrato de
obra o palabra.

Obligaciones:

1. Desempeniar las tareas de su empleo en el lugar y durante el correspondiente horario o turno de
trabajo, con diligencia, eficiencia y responsabilidad apropiada, de acuerdo con la naturaleza y
circunstancias del puesto y de las normas de funcionamiento establecidas en el reglamento, o de las
ordenes permanentes o transitorias del jefe de unidad o autoridad administrativa.

2. Guardar la confidencialidad de los tramites, resoluciones, asuntos o0 negocios, cuya divulgacion
puede comprometer el buen nombre de los intereses financieros, econdémicos, sociales o publicos de
la Municipalidad.

3. Observar buena conducta y actuar correspondiente tanto en el desarrollo de la labores a si cargo,
como en las relaciones con los compafieros de trabajo e jefes superiores, absteniéndose de
ofenderse de obra o de palabra.

4. Para los trabajadores a quienes la Municipalidad provea de uniformes, su uso sera obligatorio

durante las jornadas laborales. La limpieza y cuidado de los mismos seréa responsabilidad personal.
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5. Cumplir y velar por que se cumplan las normas de seguridad e higiene en el trabajo, establecidas
en el reglamento, por disposicion de las autoridades publicas competentes o por la Administracion
Municipal.

6. El personal de la Municipalidad proporcionara a la Gerencia, la informacién necesaria para
mantener actualizado los expedientes de personal; notificar cuantas veces sea necesarios y dentro
de los préximos treinta dias de ocurrido, cualquier cambio en su estado civil, domicilio y direccion.

7. Cuando se encuentren en reparacion maquinas, vehiculos, equipo y demas instrumentos
indispensables para el desarrollo de sus labores, el personal debera atender temporalmente otras
tareas afines que sus Jefes le encomienden.

8. Asistir a los turnos de trabajo que le asignen, en bien de la comunidad y de los servicios que se
proporcionan la Municipalidad.

9. Restituir en el mismo estado que le fueran proporcionados los materiales que no hubiere utilizado
en la ejecucion de determinado trabajo y entregar aquellos que en cualquier estado rescatare del
mismo.

10. Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar, todos aquellos
documentos, instrumentos, herramientas que le hayan sido entregados.

11. Cumplir con las demas obligaciones establecidas en este Reglamento, en la ley de Servicio Civil

y en las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal.

2.1.9. HORARIO DE TRABAJO. (SEGUN ART. 16 DEL REGLAMENTO INTERNO DE
NUEVO CUSCATLAN).
La jornada ordinaria de trabajo en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan comprende los

siguientes horarios

Dias Laborales: lunes a viernes

Hora de entrada: 8:00A.M.

Hora de almuerzo: 12:00.M. a 1:00 PM.

Hora de salida: 5:00 PM.

NOTA: Los horarios y dias de la jornada de trabajo cambian para algunos empleados segun el

puesto de trabajo a desempeniar y los servicios que la Alcaldia Municipal presta.
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2.1.10. DIAS DE DESCANSO. (SEGUN ART. 20 DEL REGLAMENTO INTERNO DE NUEVO
CUSCATLAN).
Tienes derecho a dos dias de descanso, los dias de descanso seran: sabado y domingo,
remunerados con salario basico para los trabajadores permanentes.

Para los trabajadores que laboran en estos dias, se estipularan otros dias de descansos.

2.1.11. LOS SALARIOS.
El salario basico se calculara dividiendo la suma estipulada por semana, quincena, mes una u otra
unidad de tiempo, entre el nimero total de dias contenidos en el periodo de que se trate.
El pago de salarios se realiza al final de cada mes y es depositado en la cuenta de ahorro de cada
empleado.
DEDUCCIONES AL SALARIO: ISSS, INPEP, AFP'S, RENTA, Préstamos.

2.1.12. PRESTACIONES.

Las prestaciones a las que tienes derecho son:

Vidticos segun Art. 30 del Reglamento Interno de Nuevo Cuscatlan): Estos comprenden gastos de
alimentacion y alojamiento en que incurren los empleados, al alejarse de la sede de trabajo, en el

cumplimiento de érdenes recibidas de su jefe inmediato relacionadas con las tareas Municipales.

Licencias segun (Ley de Asuetos, vacaciones, y licencias de los empleados publicos Art. 38): Las
licencias con goce de sueldo son por motivos de enfermedad, por alumbramiento, por enfermedad
gravisima de los parientes cercanos, por duelo, por el desempefio de misiones oficiales fuera de la

Republica y por salir del pais integrando delegaciones deportivas salvadorefias.

Permisos por Estudios: El personal tiene derecho a ausentarse hasta dos horas diarias al principio o
al final de la jornada como maximo para cursar estudios universitarios sin perjuicio de las
necesidades del servicio. El personal deberd comprobar su calidad de estudiante y presentar

constancia del horario.

2.1.13 ASUETOS Y VACACIONES SEGUN (LEY DE ASUETOS, VACACIONES, Y LICENCIAS
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS ART. 1):

* De lunes santo a domingo de resurreccion de la semana santa.
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*  Primero de mayo, dia del trabajo.

» Los dias cinco y seis de agosto.

* Quince de septiembre, dia de la independencia.
» Veintidés de agosto, dia del empleado Municipal.
* Dos de noviembre, dia de difuntos.

* Doce de noviembre.

» Del veinticuatro de diciembre al dos de enero.

» Fiestas Nacionales con goce de sueldo decretadas por la Asamblea Legislativa.

Excepcion: el personal designado en el mercado, recoleccion de basura y policia Municipal no

gozaran de asueto en estos dias debido a la importancia del trabajo que realizan.

2.1.14 LAS VACACIONES (SEGUN ART. 40 DEL REGLAMENTO INTERNO DE NUEVO
CUSCATLAN).
Estas seran para los empleados que no gozaron de los dias de asueto en los periodos mencionados

anteriormente. Estas consisten en un periodo de quince dias de vacaciones anuales remuneradas,
con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho periodo, mas un treinta

por ciento del mismo.

2.1.15 AGUINALDO (SEGUN ART. 50 DEL REGLAMENTO INTERNO DE NUEVO

CUSCATLAN).
Ademas del sueldo mensual, los empleados tendran derecho en diciembre a una prima, que
equivalente al 100% de su salario, el requisito Para recibir dicha prima el empleado debera tener
un afio o mas de prestar sus servicios ala Municipalidad.
Los empleados que al doce de diciembre no tuvieron un afio de laborar para la Municipalidad,
tendran derecho a que se les pague una cantidad proporcional al tiempo laborado.

El empleado que tuviese 15 o mas inasistencias injustificadas en el afio, perdera el derecho a
la prima en referencia.

2.2 MANUAL DE ORGANIZACION.

221 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

PERIDO: 2012-2015

NOMBRE DE LA EMPRESA: ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO CUSCATLAN
PARTIDO GOBERNANTE: FMLN
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NOMBRE DEL ALCALDE: NAYIB BUKELE

DIRECCION DE LA EMPRESA: BARRIO EL CENTRO, TERCERA CALLE PONIENTE Y PRIMERA
AVENIDA NORTE.

NUMERO DE TELEFONO: 2241-8600

PAGINA WEB: www.nuevocuscatlan.gob.sv

222 INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es una herramienta muy importante para las Organizaciones,
independientemente si son publicas o privadas, en él se encuentran la informacion primordial de
toda empresa, datos generales, estructura organica, base legal, antecedentes histéricos que tiene
como finalidad orientar y apoyar al empleado en cualquier necesidad que se le presente y poder asi

trabajar de una manera mas eficiente en beneficio de la empresa.

2.2.3 OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion en toda empresa tiene como finalidad proporcionar, en forma ordenada,
la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad responsable como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas

224 BASELEGAL
Las Municipalidad de Nuevo Cuscatlan se encuentra regulada bajo las siguientes leyes, normas,
codigos:
» Constitucién de la Republica de El Salvador
» Ley dela Corte de Cuentas de la Republica
» Cddigo Municipal
» Normas Técnicas de Control Interno.
» Normas Técnicas de Control Interno Especificas
» Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM)
» Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios
* Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado
» Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

» Ley General Tributaria Municipal
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Ley de Etica

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

Ley de Vialidad.

Ley de Titulacién de Predios Urbanos.

Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes

Patrimoniales del Matrimonio.

Ley de Catastro.

Ley Agraria.

Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes.
Cadigo de Familia.

Ley de Creacion del Registro Nacional de las Personas Naturales.

Ley del Nombre de la Persona Natural.

Ley de Desarrollo de la Comunidad.

Caodigo de Trabajo.

Ley de Urbanismo y Construccion.

Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los Municipios.
Ley Organica de Contabilidad Gubernamental

Ley de la carrera administrativa Municipal
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2.2.5 ORGANIGRAMA

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO CUSCATLAN

Unidades de apoyo general
Nivel Politico -

Comisiones | Unidad Organizativa
—

Linea de apoyo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
CONCEJO MUNICIPAL

OBJETIVO

Dentro

de un municipio el Alcalde es la maxima autoridad su administracion es realizada

conjuntamente con el Concejo Municipal que de acuerdo a la Ley tienen caracter normativo,

resolutivo y fiscalizador.
FUNCIONES PRINCIPALES

1.

9.
10.
1.

12.

Aprobar el Plan de Desarrollo Comunal, el Plan Regulador Comunal y el presupuesto
municipal, como también los presupuestos de salud y educacién; los programas de inversion
y las politicas de recursos humanos, de prestacion de servicios municipales y de
concesiones, permisos Y licitaciones.

Dictar ordenanzas municipales y el reglamento que regule la organizacion interna de la
Municipalidad.

Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal.

Otorgar y ponerles término a subvenciones y aportes para financiar actividades
comprendidas entre las funciones de las Municipalidades a personas juridicas de caracter
publico o privado, sin fines de lucro.

Elegir al alcalde en caso de vacancia.

Recomendar al alcalde prioridades en la formulacion y ejecucion de proyectos especificos y
medidas concretas de desarrollo comunal.

Autorizar obligaciones del alcalde y de los concejales que signifiquen ausentarse del
territorio nacional y que se realicen fuera del territorio de la comuna por mas de diez dias.
Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversion Municipales y la ejecucion
del presupuesto Municipal.

Fiscalizar las actuaciones del alcalde y formularle las observaciones que le merezcan.
Fiscalizar las unidades y servicios Municipales.

Solicitar informes a las empresas, corporaciones o fundaciones Municipales y a las
entidades que reciban aportes o subvenciones de la Municipalidad.

Supervisar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal.
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14.

15.

2.2.6.2
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Incentivar el desarrollo de la comuna en materia de educacién, salud, cultura, transporte,
economia, obras civiles, parques y vivienda.

Promover la participacion local en conjunto con las atribuciones que sefiala la ley de
participacion ciudadana.

Velar por la probidad y por el cumplimiento del principio de transparencia al interior del

municipio y para con los ciudadanos.

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA

OBJETIVO

Ejecutar actividades relacionados a proporcionar a la poblacion la satisfaccion de sus necesidades

en limpieza publica, areas verdes y Seguridad Ciudadana y Medio Ambiente corresponde a la

Municipalidad, conjuntamente con el saneamiento ambiental tendiente a evitar la contaminacién.

FUNCIONES PRINCIPALES

Normar y controlar las actividades relacionadas a la Limpieza Publica, al mantenimiento,
funcionamiento y remodelacién de los parques, jardines y areas verdes, de la proteccién y
conservacion del medio ambiente y del funcionamiento de la Seguridad y Participacion
ciudadana.

Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad de las personas que comercializan con
alimentos, en locales comerciales, industriales, viviendas, escuelas, mercados, piscinas y
otros lugares publicos.

Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de las Sub. Gerencias que conforma la
Gerencia, asi como proponer las medidas correctivas para su mejor funcionamiento.
Elaborar proyectos para la conservacion y proteccion de la ecologia y el medio
ambiente, asi como propuestas de control del riesgo ambiental.

Formular, proponer y dirigir la politica de la Gerencia, de acuerdo a las directivas emanadas
de la Alta Direccion en asuntos de su competencia.

Elaborar el plan de trabajo y el presupuesto pertinente y realizar el seguimiento para fines de

su aprobacion.
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10.
1.

12.
13.

14.
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Formular y dirigir la politica Municipal en materia de salud publica, saneamiento ambiental,
limpieza publica y servicios sociales.

Controlar, supervisar y proponer normas por la defensa y proteccion del medio ambiente.
Difundir programas de Educacion sanitaria y ambiental dentro del territorio de su jurisdiccion.
Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su mando.

Verificar y controlar el cumplimiento de las normas legales en materia de abastecimiento y
comercializacion de productos en defensa al consumidor.

Controlar el buen funcionamiento de mercados y camales de propiedad privada y Municipal.
Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacion de la sociedad civil y de la
Policia Nacional y normar el establecimiento de los servicios de vigilancia ciudadana, rondas
urbanas.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.2.6.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

La Gerencia Municipal resuelve los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y

directivas.

Esta gerencia es el ente encargado del planeamiento, programacion, direccion, financieras, de

recursos humanos, organizacion interna y de los servicios de competencia Municipal, de acuerdo

con los lineamientos de politica aprobados por la Alcaldia y el concejo.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion administrativa, econdémica, financiera y de servicios,
siendo responsable del cumplimiento de los objetivos y metas previstas en el plan operativo.
Supervisar y/o participar por delegacion en las adquisiciones de bienes y prestaciones de
servicios de la Municipalidad y controlar sus modalidades por adjudicacién directa, concurso
publico, licitacidn publica y otras establecidas por Ley.

Proponer al Alcalde acciones de personal en concordancia con las normas legales vigentes.
Coordinar con los Organismos Municipales pertinentes la formulaciéon de los siguientes

Planes y Programas y posterior supervision:
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10.

1.

12.
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Planes de Desarrollo Municipal Concertado.

Presupuesto Participativo.

Plan de Desarrollo Institucional.

Programa de Inversiones.

Régimen de Organizacion Interior funcionamiento del gobierno local.

Plan de Acondicionamiento Territorial Provincial.

Plan de Desarrollo Urbano.

Plan de Desarrollo Rural.

Esquema de Zonificacion de Area Urbanas.

Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos.

Plan de Desarrollo de Capacidades.

Sistema de Gestion Ambiental Local.

Balance anual.

Plan de mejoramiento de la Calidad Continua.

Participar en las gestiones destinadas a obtener la Asistencia Técnica y Financiera para la
ejecucion de los Planes y Proyectos de Desarrollo Local.

Participacion en el proceso de concesion al sector privado, bajo cualquier modalidad
permitida por ley, de las constituciones de infraestructura y servicios publicos Municipales.
Brindar asesoramiento, de manera directa y/o a través de personal especializado, Alcalde y
al Concejo Municipal en los asuntos de su competencia

Representar a la Municipalidad en Comisiones y Certdmenes que le sean encargados.
Planificar y dirigir por delegacion los servicios publicos locales y administrativos de la
Municipalidad.

Controlar y proponer alternativas para el mejorar la recaudacion de los ingresos Municipales,
asi como vigilar el destino de los fondos econémicos, en conformidad con las normas
vigentes.

Proponer al Alcalde, las politicas de accion Municipal para la formulacion de planes y
proyectos de gobierno local y las estrategias para su ejecucion.

Crear las condiciones necesarias para promover la participacion vecinal organizada en la

gestion de la Municipalidad, para el mejor ejercicio de sus derechos ciudadanos,
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14.

15.

16.
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fortaleciendo asi a las Organizaciones Sociales para convertirse en protagonistas activos de
Desarrollo Local.

Establecer los mecanismos adecuados para promover las acciones que contribuyan a
mejorar la formacion, capacitacion, relaciones y desarrollo humanos de la comunidad,
especialmente en los casos sociales, nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos mayores,
discapacitados, mujeres y familias con perspectiva de género y equidad.

Ejecutar, en coordinacién con la Alcaldia, o por delegacion de ella, los acuerdos del
concejo.

Visar las certificaciones que solicite el personal Municipal relacionado con sus derechos
laborales, los que son preparados por la unidad administrativa respectiva.

Proponer ante la Alcaldia la contratacion del personal profesional, técnico y administrativo
para la prestacion de los servicios, y la adquisicion de los demas recursos de acuerdo a la

disponibilidad del Presupuesto.

2.2.6.4 GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

OBJETIVO

Coordinar el buen desempefio de los procesos de planificacion y de formulacion, ejecucion y control

de la planificacién del Municipio y asegurar que estos se correspondan con una estructura

organizativa que potencie la integracion de las distintas acciones para el logro de los objetivos.
FUNCIONES PRINCIPALES

1.

A

Planificar y supervisar la realizacion de estudios de Organizacion e implantaciéon de
Sistemas y Procedimientos.

Programar, coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion de estudios econémico- financieros.
Determinar las prioridades en la asignacion de los recursos, sobre la base de las politicas
dictadas por el Alcalde, para el logro de mas y mejores servicios para el Municipio.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Operativo Anual

Dirigir la ejecucion y control del plany del presupuesto.

Coordinar la elaboracion de los Informes Trimestrales para la evaluacion de la gestion.

Coordinar la elaboraciéon de la Memoria y Cuenta.
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Realizar investigaciones de los tramites administrativos establecidos a fin de sugerir su

simplificacion y optimizar el tiempo de respuesta, para hacer mas eficiente la organizacion.

2.2.6.5 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Promover e impulsar el proceso del Desarrollo Integral del Municipio, mediante la promocién social,

apoyo a las personas con discapacidad, Apoyo al Nifio y al Adolescente, apoyo a los programas que

se ejecutan actualmente, educacion, salud, cultura, deporte, recreacion entre otros

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

10.

1.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia de Desarrollo
Social.

Supervisar y evaluar las acciones de las unidades o departamentos a su cargo para dar
cumplimiento a los planes, programas proyectos y acuerdos de sus competencias.

Ejecutar los recursos financieros, bienes y activos, capacidades humanas, necesarios para
la Gestion Gerencial.

Proponer normas bajo las cuales se desarrollan las actividades de la Gerencia.

Emitir Resoluciones Gerenciales dentro del ambito de su competencia.

Delegar a las unidades o departamentos de Programas y Servicios Sociales la emision y
suscripcion de Resoluciones en sus areas respectivas.

Presentar y brindar informacidn oportuna sobre los proyectos y programas que desarrolla la
Gerencia.

Presentar informes periédicos a la Gerencia Municipal, sobre la gestion que desarrolla,
Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Provincial Concertado.

Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los planes operativos de las unidades
o0 departamentos a su cargo, aplicando en casos de deficiencias las medidas correctivas
para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal.
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2.3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
2.3.1 ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

El presente Manual detalla las actividades de cada puesto, sus requerimientos minimos necesarios

que requiere el puesto para ser desarrollado.

2.3.2 OBJETIVO GENERAL
Ser el instrumento basico que contenga en forma clara y detallada el objetivo y los indicadores de
aplicacién para desarrollar el puesto eficazmente, asi como las responsabilidades, actividades y

requerimientos del puesto.

2.3.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como fuente de informacion y consulta para los gerentes, jefes, técnicos y empleados
del area administrativa que les permita guiar el desarrollo de sus actividades,
responsabilidades y competencias que requieren los puestos de trabajo de una manera
eficiente.

2. Orientar eficazmente el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, al definir las
caracteristicas de cada puesto y las competencias basicas, genéricas y especificas que
requiere el puesto para ser desempefiado eficazmente.

3. Guiar el desarrollo, adiestramiento y capacitacion para hacer a los empleados idéneos al
puesto de trabajo, a través de la efectiva comparacion entre las caracteristicas del puesto y

las del empleado que lo ocupa.

234 IMPORTANCIA

El Manual de Descripcién de Puestos es de gran importancia ya que las necesidades de recursos
humanos para la asociacién son basicas, sea en cantidad o calidad, se establecen mediante un
esquema como éste; es decir, a través de un manual, también, se observan mejor los puestos de
trabajo con los que cuenta el &rea administrativa y se facilita la provisién del personal idoneo para
los mismos. Este manual sirve como herramienta para la contratacion, evaluacion y desarrollo del
personal que necesita el administrativa de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, en el cual se
detalla los puestos de trabajo, indicando la dependencia, relaciones internas y externas del puesto

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

personas que ocupan los cargos en base a lo que hacen y sus competencias.

2.3.5 AMBITO DE APLICACION
El ambito del manual seran los puestos de trabajo que conforman el area administrativa de la

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.

2.3.6 INSTRUCCIONES PARA SU USO

Este manual ha sido disefiado en forma clara y sencilla, para que el personal del area administrativa
haga uso de él lo comprenda sin ninguna dificultad. Su contenido incluye los puestos existentes de la
Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan en forma jerérquica: desde los niveles Estratégicos, tacticos,

hasta los niveles operativos.

2.3.7 NORMAS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO DEL MANUAL
v El manual debera ser conocido por todas las personas que trabajan en el area administrativa
de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, a fin de que cada una de las personas
conozcan las actividades, responsabilidades, requisitos del puesto y las competencias que
requieren para desempefarlo.
v El manual debera utilizarse para fines de coordinacion y evaluacién del desempefio del
personal.
v' Cualquier modificacién adicién, supresiéon o cualquier ajuste que se le haga al manual,
debera informéarseles a los empleado por escrito y sefialar en la parte abajo inferior la fecha
y el afio de su modificacion.
A continuacién se plantean algunos mecanismos que permiten implementar el manual de
descripcién de puestos:
* Que el manual de descripcion de puestos sea evaluado y aprobado por el Concejo
Municipal.

» Entregar una copia del manual a la Gerente Administrativa para su difusion y consulta.
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» Las actividades descritas en el manual seran las realizadas por el personal que se
desempefia el cargo de la manera como se la describe el Manual.
» El manual debera revisarse peridédicamente para garantizar su confiabilidad, por lo menos

una vez al afio

2.3.8 DESARROLLO DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERIA

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Programar dirigir, coordinar y supervisar la percepcion, custodia y erogacién de fondos,
encaminandolos al logro y cumplimiento de los objetivos y programas de la municipalidad.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:

» Elaboracién de cheques.

» Legalizacion de comprobantes que amparan el cheque.

» Actualizacion de libro bancos, ingresos y egresos.

» Archivar cheques cronoldgicamente.

» Atender telefénicamente, proveedores, contribuyentes becados.
Funciones periddicas:

» Elaboracién de cheque para alimentos de guarderia.

» Retiro de FODES en ISDEM y su debida remesa al banco.

» Pago de planilla de eventuales.

» Pago de planilla de salarios, solicitar asistencia.

» Elaboracién de planillas (Salarios, ISSS, AFP, IPSFA, INPEP, Procuraduria).

» Consolidacion de entrega al botadero relleno sanitario.
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» Envio digital de disponibilidad bancaria a la Gerencia Administrativa.

» Consolidacion de saldo bancario para realizacion de conciliaciones.

» Entrega de archivo cronolégico de cheques a la Gerencia (Legalizados)

» Aceptacion de orden de descuentos a empleados.

» Pago de préstamos, a instituciones bancarias, de los empleados.

» Solicitar retiro de planilla de ISSS a oficinas en Santa Tecla.

» Confirmar pago de proveedores, via telefonica.

» Solicitar presentacion de planilla de 1ISSS los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
» Elaborar pago a cuenta de impuestos retenidos los 1eros 10 dias habiles del siguiente mes.
» Elaboracién de F.910 y cartas de renta.

» Hacer recalcalo del ISR, pago de vacaciones, indemnizaciones.

» Revisar ingresos diarios percibidos por colecturia.

Relevancia de las funciones: Actividad mas importante: Elaboracion de planilla de salarios,
ISSS, AFP, INPEP, IPSFA, Declaracion pago a cuenta e impuesto retenido, conciliacién de saldos
cotizados con descuentos en planilla.

Tarea mas dificil: Conciliar descuentos en planillas.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Traslado de archivos a contabilidad y gerencia.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Elaboracion de planillas de salarios, recalcalo de
ISR, impuesto retenido, AFP, IPSFA, INPEP.

Tareas que requieren destreza mental: Verificacion de libros bancos con estados de cuenta

bancaria para conciliaciones.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Computadora, fax, escaner

Maquinaria: Contometro, impresor, calculadoras.

Herramientas: Engrapadoras, tijeras, perforador, separadores, teléfono, archivadores, USB, CD.

Materiales: Papel bond, folders, sellos.

Nivel académico:

Bachiller opcion contador, licenciatura en contaduria publica o carrera a fin.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Técnicas de archivo.




109

Conocimientos en elaboracion de cheques, planillas y conciliaciones.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:
Proceso a seguir para la elaboracion de un cheque, indicar que elemento participan para su

elaboracion, uso del FODES.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

1 afio de experiencia.

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Gerencia administrativa, para revisar y autorizar actividades diarias.
Regién Central ISDEM, entrega y asignacion de FODES, mensualmente.
Supervision ejercida:
Supervision recibida:
Gerencia administrativa, Contabilidad.
Atribuciones del puesto:
» Entrega de cheques.
» Legalizacion de documentos.
* Arqueos de caja.

» Entrega de libros bancos para elaboracién de conciliaciones.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: CONTABILIDAD

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: CONTABILIDAD GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Obtener la documentacién emitida y no pagada para ser legalizada y asi mismo recibir
documentacion pagada y llevarla al registro de recibida para mayor eficiencia y control de la misma.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:
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Funciones diarias:

Revision de facturas y otros documentos.

Devolucion de documentacion para correccion.

Registro de ingresos y egresos.

Revision de fondo circulante.

Revision del presupuesto Municipal.

Reprogramaciones presupuestarias.

Atencién de auditorias (Corte de cuentas, auditoria interna y externa).
Elaboracion de informes de auditoria.

Pre visionar compromisos presupuestarios.

Revision de cifrado presupuestario.

Atencion a los diferentes departamentos que requieren informacion contable.

Revision de ingresos (FODES, CAESS, donaciones y préstamos).

Clasificar los ingresos por tasas, derechos y otros ingresos.

Funciones periddicas:

Formulacion de presupuesto.

Revision y registro de planillas — salarios.

Revision y registro colaterales (ISSSS, AFP, etc.)
Revision de especies Municipales.

Revision general para cierre contable.

Impresion de reportes para Ministerio de Hacienda.
Conciliaciones bancarias.

Elaboracion de Estados Financieros.

Anélisis, registro, clasificacion de proyectos Municipales.
Registrar y aplicar las cuotas de capital e intereses de préstamos bancarios.
Conciliaciones analiticas.

Archivo de documentacién.

Registro, analisis de baja en cuentas de activo fijo.

Relevancia de las funciones: Actividad mas importante: Registro de ingresos y egresos en
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general que recibe 0 paga la Alcaldia, para realizar el cierre contable, necesario para la toma de
decisiones economicas Y financieras.

Tarea mas dificil: Proceso de cierre contable.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Archivo de documentos.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Registr6 contable en sistema SICGE vy

conciliaciones.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Computadora, Contémetro.

Materiales: Papeleria y utiles de oficina en general.

Nivel académico:
Egresado en contaduria publica y tener aprobado curso de contabilidad gubernamental, manejo de
sistema SICGE.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Curso de contabilidad gubernamental.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:

Cursos aprobados por el Ministerio de Hacienda referente a contabilidad gubernamental, nivel
basico e intermedio.

Manejo del SICGE

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:
3 afios como contador gubernamental en gobierno central o local.

3 meses en el cargo Municipal

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Tesoreria, Recepcidn de recibos, remesas, especies, egresos de cualquier tipo.
Cuentas corrientes, verificacion de recibos de contribuyentes, verificacion de ingresos.
Supervision ejercida:
Supervision recibida:
Gerente de administracion financiera.
Atribuciones del puesto:
» Registro de ingresos y egresos segun su naturaleza contable.

» Reprogramaciones presupuestarias.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: CUENTAS CORRIENTES Y COBRO.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
URBANO

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENTE DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar oportunamente el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes en cuanto al
pago de sus tributos, asi como realizar las gestiones administrativas de las cuentas en mora.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:

Atencidn personalizada al contribuyente.
Emision de solvencias.

Emision de vialidades.

Cargos de pagos a fichas diariamente.

Cargos de pagos hechos por Del Sur.
Apertura de cuentas de inmuebles.

Apertura de cuentas de empresas / Negocios.
Elaboracion de estados de cuentas.

Realizar copia de seguridad SAFIEM (Sistema de Administracion y Finanzas para el control
de Ingresos y Egresos Municipales).

Cargar sistema SAFIEM

Dar mantenimiento a indice de contribuyentes.
Emisién de constancias de inscripcion.

Atencion y elaboracion de recibos de pago a contribuyentes.

Funciones periddicas:

Realizar facturacién de cobro mensual.

Enviar base de datos a Del Sur.
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» Agregar a base general pagos semanales.
* Imprimir pagos y archivar pagos Del Sur.

» Elaborar devengado de ingresos.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Atencion al contribuyente en cuanto a los pagos que realiza.

Tarea mas dificil: Cargo manual de fichas de control de pago de cada contribuyente, se cargan
todos los pagos recibidos diariamente.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Cargo de fichas de control de pago y archivar.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Envio de base de Del Sur, elaboracion de informe
de devengo de ingresos.

Tareas que requieren destreza mental: Revisar saldos en fichas, atencion al contribuyente,

elaboracion manual de estados de cuenta.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Computadora, impresora, fotocopiadora, contometro.

Nivel académico:

Estudiante universitario en segundo afio de contaduria o administracion de empresas.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Conocimiento de Excel, Word, Power Point, uso de contémetro, fotocopiadora.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:
» Aplicacion ley general tributaria Municipal.
» Curso de atencion al contribuyente.

» Manejo efectivo del tiempo.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto: 1 afio de experiencia.

Relaciones laborales que requiere el puesto:

Jefe de catastro, consultas o resolucidn de problemas de contribuyentes.

Jefe de recaudacion, coordinacion de envio de pagos cobrados por Del Sury percepcion de base de
datos semanal de ingresos.

Supervision ejercida:

Supervision recibida: Jefe de catastro.

Atribuciones del puesto: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR DE CENTRO DE COMPUTO.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: JEFE DE PROYECTO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar el servicio de ensefianza computacional a los habitantes del Municipio que lo requieran y
cumplan con los requisitos de inscripcion correspondiente.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:
* Administrar y organizar centro de computo.
* Instructor e impartir clases.
» Mantenimiento de equipo de computo.
Funciones periddicas:

» Mantenimiento de equipos de computo.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Impartir clases, atencion a personas de todo tipo de edades y niveles
de conocimiento.

Tarea mas dificil: Instructor de clases.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Mantenimiento de equipos de computo.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Impartir clases a distintos grupos y niveles.
Tareas que requieren destreza mental: Impartir clases, especificamente cursos de hojas de

célculo.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Computadora, proyector digital, router, impresor, escaner.

Materiales: Pizarra, marcadores.

Nivel académico:

Técnico o diplomados en computacion, estudios universitarios, con experiencia y conocimientos
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comprobables.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:
Conocimiento sobre informatica en distintas areas (Ofimatica, disefio, calculo, mantenimiento y

configuracién de equipos).

Capacitacion necesaria para desempeiar el puesto:
» Curso de pedagogia para adquirir metodologias de ensefianza y estrategia.

»  Curso de expresion oral para saber comunicarse y explicarse con los alumnos.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto: 1 afio de experiencia.

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Concejal encargado de proyecto, solicitar cambios en organizacion o materiales.
Alumnos, impartir clases.
Supervision ejercida:
Supervision recibida: Concejal.
Atribuciones del puesto:
* Impartir cursos.

» Mantenimiento de equipos.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: COLECTURIA.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recolectar los fondos que ingresan a la administracién Municipal y mantener un control sobre estos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:
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Funciones diarias:
» Recibir pagos de impuestos de contribuyentes.
» Elaboracién de control de especies multiples.
» Elaboracién de quedan, de forma digital y documental.
» Realizar cuadre correspondiente de recibos y reportes.
» Realizar la remesa al dia siguiente, a cada cuenta correspondiente.
» Atencion a proveedores por teléfono o presencial.
Funciones periddicas:
» Informe mensual de reporte telefonico.
 Verificacion del consumo telefénico.
» Realizar recibo de ingreso, cuando son mandamientos de pago.

o Sellar los quedan.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Hacer el cuadre al final del dia y realizar la remesa al siguiente dia.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Utilizacion de post.

Nivel académico: Bachiller.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos: Conocimiento contable.

Capacitacion necesaria para desempeiar el puesto:

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

Relaciones laborales que requiere el puesto:

Gerencia administrativa, UACI, facturas de proveedores.

Contabilidad, llevar facturas para su registro.

Autorizacién de quedan, pago a proveedores, revision de recibo diario de colecturia.
Supervision ejercida:

Supervision recibida:

Atribuciones del puesto:
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CUSCATLAN

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de elaboracion:

Agosto 2013

NOMBRE DEL PUESTO: CATASTRO, RECEPTOR DE PROYECTOS DE DESARROLLO

URBANO.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO URBANO Y CATASTRO.

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar, ejecutar y administrar los proyectos de infraestructura que ejecute la Comuna,

y que realicen las empresas en el Municipio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:
» Atencion al contribuyente.
» Proporcionar informacion para permisos.
* Revision de documentacion.
» Control de ingreso de documentacion.
»  Creacion de cuadro de ingresos.
» Elaborar mandamientos de pagos.
» Control de archivos de expedientes.
» Salidas a notificaciones con urgencia.

» Apoyo a otras areas y/o departamentos.

» Solicitar material de trabajo para departamento.

» Elaboracidn de notas pedidas por la Gerencia.
Funciones periddicas:

o Sellado de planos.

» Elaboracién de acuerdos.

* Inspecciones a proyectos.

» Programacion de visita de campo.
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» Actualizacion de cuadro de ingresos.

»  Comunicacion con contribuyentes para seguimiento.
» Actualizacién de cuadro control de expediente.

» Elaboracién de informe semanal para gerencia.

Comunicacién con empresas constructoras.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Revision y recepcion de documentacion, para permiso de construccion
para su debido ingreso.

Tarea mas dificil: Actualizacion del cuadro control de ingreso.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Inspecciones de campo.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Elaboracion de acuerdos, actualizacién de cuadro
control.

Tareas que requieren destreza mental: Atencién al contribuyente, exponer tasas Municipales,
elaborar mandamiento de pago.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Computadora, fotocopiadora. Maquinaria: Vehiculo.

Nivel académico: Técnico en arquitectura o ingenieria civil, conocimiento de leyes.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:
» Conocimiento de software: Word, Excel, Auto Cad.

» Tramite de permisos de construccion.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:
.Cursos de tramite de permisos de construccion, atencion al cliente, procesos constructivos, leyes y

reglamentos de construccion.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Supervision ejercida:
Supervision recibida:

Atribuciones del puesto:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO
CUSCATLAN

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de elaboracion:

Agosto 2013

NOMBRE DEL PUESTO: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar certeza juridica al estado familiar de las personas, inscribiendo los registros y
emitiendo certificaciones de los diversos actos registrales, haciendo constar de forma auténtica los
asentamientos en dicho registro.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:

Expedicion de partida de hecho y actos.
Carnet de identificacion personal.
Asentamientos de actos y hechos.
Asesoria a personas, depende del caso.
Constancia de solteria, autenticas.
Busqueda de personas en libros fisicos.
Preparacion de documentos para el RNPN - DIGESTYC.
Consultas al RNPN.

Resolucion del RNPN, problemas del DUI.
Atencion al publico.

Revision de documento, tramites notariales.
Revision de documento de matrimonio.
Velar por el cumplimiento de ley.

Velar por la precision, exactitud e integridad de cada asiento.

Funciones periddicas:

Envio de documentos RNPN.
Envio de documentos DIGESTYC.
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» Elaborar reportes estadisticos.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Los asentamientos, las expediciones de hechos y actos juridicos.

Tarea mas dificil: Resolucién en caso de hechos y actos juridicos.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Ninguno.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Resoluciones, expediciones, asentamientos.
Tareas que requieren destreza mental: Velar por la precision, exactitud e integridad de cada
asiento, custodiar los registros y conservar la informacion contenida, cumplir con las normas

técnicas.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Computadora, fotocopiadora, escaner.

Maquinaria: Maquina de escribir eléctrica y manual.

Herramientas: Cddigo civil, cddigo de familia, cédigo procesal civil y mercantil, ley transitoria del
registro del estado familiar, ley del nombre de la persona natural.

Materiales: de oficina.

Nivel académico: Abogado de la Republica o estudiante de la carrera de Ciencias Juridicas.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

» Conocimiento de las leyes de familia.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:
Aplicacién, orientacion en la implementacion de la ley transitoria del registro del Estado Familiar y ley

del nombre de la persona natural y cédigo de familia.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

1 0 2 afios de conocimiento en el area de registro del estado familiar.

Relaciones laborales que requiere el puesto:

Colecturia, pago de recibos de cancelacion de las tasas Municipales.

Registro nacional de las personas naturales, Procuraduria General de la Republica, Juzgados de
familia y otras Alcaldias.

Supervision ejercida:

Supervision recibida:

Sindico Municipal.
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Atribuciones del puesto:

Asentamientos, expediciones, emision de constancias, carnet de identificacion, resoluciones.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: RECUPERACION DE MORA.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENCIA AREA TRIBUTARIA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recuperar la mora establecida por el Departamento de Cuentas Corrientes y velar por el
cumplimiento de las Tasas Municipales e Impuestos Municipales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:

» Atencio6n al publico.

» Elaboracién de estados de cuenta.

» Digitar estados de cuenta.

» Atender llamadas via telefénica.

» Enviar estados de cuenta por correo.

» Enviar estados de cuenta por fax.
Funciones periddicas:

» Control de pago a plazo.

* Informes de recuperacion de mora.

» (Gestiones de cobro.

Relevancia de las funciones:
Actividad mas importante: Las gestiones de cobro a cada contribuyente.
Tarea mas dificil: Control de pagos a plazos.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Ninguno.
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Tareas que requieren concentracion y analisis: Elaboracion de estados de cuenta.

Tareas que requieren destreza mental: Atencion al pablico.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Computadora, contémetro, impresor.

Materiales: de oficina.

Nivel académico: Bachiller.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Manejar ordenanza de tasas y ley de impuestos.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:
Capacitacion en ISDEM.

Trabajo en equipo.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

1 afio de experiencia en recuperacion de mora.

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Cuentas corrientes.

Personas contribuyentes.

Supervision ejercida:

Supervision recibida: Jefe de catastro.
Atribuciones del puesto:

Ninguna.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender con prontitud, esmero, y amabilidad a las personas que visitan la Municipalidad.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:
* Manejo de documentacion.
* Revisién de email.
» Control de citas.
» Sacar copias.
* Recibir llamadas.
» Servicio al cliente.

» Recibo de quejas para ser trasladadas a los encargados de cada departamento.

Relevancia de las funciones:
Actividad mas importante: Atencion al ciudadano o contribuyente.
Tarea mas dificil: Ninguna.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Ninguno.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Conmutador, Computadora, impresor, escaner, fotocopiadora, fax.

Materiales: de oficina.

Nivel académico: Bachiller técnico.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:
Se necesita dar un buen servicio al ciudadano y tener conocimientos en redaccion y elaboracion de

documentos.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Gerente administrativo, resolver dudas o preguntas.
Supervision ejercida:

Supervision recibida: Gerente administrativo.

Atribuciones del puesto: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: COMISARIO.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: DIRECTOR.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir, revisar, organizar y planificar el trabajo del departamento asi como también elaborar los
diferentes planes de trabajo estratégicos como operativos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:
* Realizar un rol de trabajo de apoyo.
» Desplegar al personal.
* Realizar relevos.
e Supervisiones.
»  Cubrir emergencias.
» Elaborar, informes del personal.
» Elaborar informes diarios.
» Archivo de documentacion.
» Suspension de obras.
Funciones periddicas:
» Patrullajes.
» Seguridad a eventos especiales.
» Maratones y campafias de limpieza.

» Eventos deportivos, competencias de distintas indole.

Relevancia de las funciones:
Actividad mas importante: Brindar seguridad a los bienes de la comuna y ciudadania en general.
Tarea mas dificil: Actividades administrativas.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Patrullajes, seguridades, persecuciones.
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Tareas que requieren concentracion y analisis: Realizar distintos roles, archivar, redactar
informes.
Tareas que requieren destreza mental: Elaborar estadisticas, redaccion de informes, exposicion

en reuniones.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:

Equipo: Computadora, impresor, radio teléfono, extintores.
Materiales: Vehiculos, bicicletas, motocicletas.
Herramientas: Armas de fuego, bastones, gas pimienta.

Materiales: de oficina.

Nivel académico: Bachillerato.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Conocimientos de seguridad, de armas, técnicas de primeros auxilios y de arresto.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto:

Cursos de tiro con armas de fuego, practicas frecuentes de autoproteccion.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto: 1 afio de experiencia.

Relaciones laborales que requiere el puesto:

Director y subdirector, delegado de proteccion.

Policia Nacional Civil.

Supervision ejercida:

Agentes del CAM.

Supervision recibida:

Director, Sub Director, Concejal delegado.

Atribuciones del puesto:

Despliegue de personal en seguridad, cubrir emergencias como desastres naturales, accidentes de

transito, proteccion de escenas del delito.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO Fecha de elaboracion:
CUSCATLAN
Agosto 2013
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SARGENTO.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: DIRECTOR.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Cuidar el patrimonio de la Municipalidad, y coordinar esfuerzos para garantizar la seguridad
ciudadana.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:

Funciones diarias:
» Esperar designacion de supervisores.
» Revisar que el personal esté debidamente uniformado y preparado para su servicio.
»  Cumplir horario de servicio.
» Acudir a emergencias relevantes en cada una de las posiciones.
Funciones periddicas:

» Rendir consignas y novedades al superior de turno.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: La disponibilidad de tiempo durante mi turno el cual debe ser al 100%
del mismo, debido a las constantes emergencias.

Tarea mas dificil: Brindar confianza y seguridad a eventos.

Tareas que requieren esfuerzo fisico: Patrullajes, seguridad a eventos.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Desempefio de los distintos servicios.

Tareas que requieren destreza mental: Relacion con los ciudadanos y elaboracion de informes.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Computadora, radio comunicador, teléfono.
Materiales: Vehiculos, bicicletas, motocicletas.
Herramientas: Armas de fuego, bastones, gas pimienta.

Materiales: de oficina.
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Nivel académico: Bachillerato.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:
Uso y manejo de instrumentos de defensa.

Uso y manejo de armas de fuego.

Capacitacion necesaria para desempeiar el puesto:

Entrenamiento fisico, por lo menos una hora diaria.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto:

1 afio de experiencia y con capacidad de analisis.

Relaciones laborales que requiere el puesto:
Sub Director y comisario.

Policia Nacional Civil.

Unidad de salud.

Escuelas.

Supervision ejercida:

Agentes del CAM.

Supervision recibida:

Sub Director, Comisario.

Atribuciones del puesto:

Hechos delictivos, accidentes y desastres naturales.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO
CUSCATLAN

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha de elaboracion:

Agosto 2013

NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE.

GERENCIA, UNIDAD O DEPARTAMENTO: CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS.

NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DEPENDE: DIRECTOR.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Cuidar el patrimonio de la Municipalidad, y coordinar esfuerzos para garantizar la seguridad ciudadana.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS:
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Funciones diarias:
» Esperar designacion de supervisores.
» Tomar posicidn para brindar seguridad.
» Atender emergencias en determinado momento.
» Cuidar los bienes de la Alcaldia.
Funciones periddicas:
» Brindar seguridad en campaiia de entrega de abate.

» Seguridad de eventos.

Relevancia de las funciones:

Actividad mas importante: Brindar seguridad a los ciudadanos del Municipio de Nuevo Cuscatlan.
Tareas que requieren esfuerzo fisico: Persecuciones.

Tareas que requieren concentracion y analisis: Patrullaje.

Tareas que requieren destreza mental: amabilidad con los ciudadanos.

Materiales, herramientas, maquinaria y equipo:
Equipo: Radio comunicador, teléfono.

Materiales: Vehiculos, bicicletas, motocicletas.
Herramientas: Armas de fuego, bastones, gas pimienta.

Materiales: de oficina.

Nivel académico: 6° grado.

Conocimientos especializados para desempeiiar el puestos:

Uso y manejo de instrumentos de defensa.

Capacitacion necesaria para desempeiiar el puesto: Conocimiento de servicio militar.

Experiencia previa y tiempo necesario que requiere el puesto: 6 meses de experiencia.

Relaciones laborales que requiere el puesto: Sub Director y comisario, Policia Nacional Civil y
Unidad de salud.

Supervision ejercida:

Supervision recibida: Cabo Sargento, Comisario.

Atribuciones del puesto:

Hechos delictivos, accidentes y emergencias.
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2.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
241 INTRODUCCION

Toda organizacion Municipal exitosa se basa en el bienestar que proporciona a sus ciudadanos.
Este bienestar se materializa en proyectos bien ejecutados, en atencion célida, servicios eficientes,
impuestos justos y cobertura de los servicios adecuada.

El siguiente Manual de Procedimientos estandariza la operatividad de los métodos de trabajo de los
principales procesos; definiéndose al mismo tiempo las responsabilidades de cada una de las
personas de las areas involucradas en la ejecucion de los procedimientos que se desarrollan en la

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.

24.2 OBJETIVO DEL MANUAL

A continuacion se presentan los objetivos del manual de procedimientos:

a. Describir en forma ordenada y sencilla, los procesos estratégicos, operativos y de apoyo que se
desarrollan en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.

b. Describir la operatividad y responsabilidades del personal que gestiona y controla los procesos
que se llevan a cabo para desempefiar eficientemente los servicios ofrecidos por cada unidad.

c. Proporcionar procesos para que posteriormente, se desarrolle e implante un sistema de
informacion, planeacidn, ejecucion, seguimiento o control y estado de los procesos.

d. Definir los criterios de gestion de los procesos.

e. Identificar medidas a tomar que aumenten la coordinacion institucional y ayuden a mejorar el clima

de la organizacion.

243 ALCANCE
El presente Manual es posible aplicarlo a los principales procesos desarrollados en el interior de la
Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan y compete al personal que directamente esta involucrado, asi

como a los mandos superiores y tomadores de decision.

244 CRITERIOS GENERALES PARA LA GESTION DE LOS PROCESOS
El uso de las herramientas basicas es esencial para la gestion de los procesos, las cuales son:
Cuestionario para el andlisis de descripcion de puestos con los ejecutores de los procesos en las

que se especifica la informacion general sobre los mismos.
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Esquemas generales de entendimiento, tanto grafico, como conceptual, para facilitar la comprension
del funcionamiento general, del flujo de los principales documentos entrantes y salientes a la

respectiva unidad.

245 METODOLOGIA APLICADA

En cuanto a la metodologia utilizada para el levantamiento y presentacion de los procesos, esta
disefiada para la aplicacién de una forma mas funcional y de facil comprension.

La metodologia utilizada en el desarrollo de los manuales se desplaza de lo simple a lo complejo y
de lo grafico a lo conceptual, buscando imitar la forma en que el ser humano aprende su realidad y el
mundo que lo rodea; de esta forma, se logra una mejor comprension y, lo mas importante, se facilita
su aplicacion en el quehacer cotidiano garantizando que la interiorizacién de lo leido se vuelva una
competencia laboral.

Linguisticamente, no hay diferencia entre proceso y procedimiento; sin embargo, para efectos de
este manual, se denomina como proceso a la descripcion general de las macro actividades
desarrolladas, ya sea que estén relacionadas con una sola unidad o con varias.

El macro proceso muestra, adicionalmente a las actividades, los insumos que requiere la informacion
y que entran al proceso, como una actividad que da inicio al desarrollo de esas macro actividades y
de su resultado final.

Como procedimiento se entendera el instrumento que muestra el responsable de cada tarea, la
documentacion que se genera 0 en la cual se apoya y la especificacion de la secuencia de
actividades. La sumatoria de N procedimientos sera igual a un proceso lo que supone

obligatoriamente que cada proceso tendra al menos un procedimiento.

246 CALIDAD EN LOS PROCESOS

Es recomendable que el personal involucrado en los procesos debe compenetrarse de la
importancia que tiene su participacion en la operatividad de la Institucion, ya que toda actividad que
emana de ella obedece a la intencion de satisfacer una necesidad ciudadana. Durante este proceso
es inevitable que el ciudadano se haga una impresion del funcionamiento de la Alcaldia Municipal de
Nuevo Cuscatlan. Esto supone la existencia de un estandar de calidad, hasta hoy implicito,

independientemente de como se defina.
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247 ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

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

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

Se pretende aportar elementos de juicio que sean verdaderamente Utiles a toda persona o instancia
encargada de realizar y aplicar un manual administrativo.

El Manual de Procedimientos constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una funcion,
actividad o tarea especifica en una organizacién.

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

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

incremento de la productividad.

248 UTILIDAD
» Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
> Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
» Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
» Interviene en la consulta de todo el personal.

» Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
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» Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

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

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

» Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

» Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

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

Este manual debe incluir en primer término los datos siguientes:

» Logotipo de la organizacién

» Nombre de la organizacion

» Nombre de la Unidad

* Lugary fecha de elaboracion.

»  Sustitucién de paginas (actualizacidn de la informacion).

» Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o actualizacion.

El objetivo de los procedimientos es explicar el propésito que se pretende cumplir con los
procedimientos, cuando se mencionan las areas de aplicacion o alcance de los procedimientos se
refiere a la esfera de accién que cubre los procedimientos. Los responsables son las areas,
unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus
fases. Las politicas 0 normas de operacion son criterios o lineamientos generales de accion que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas
instancias que participan en los procedimientos.

Las palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento y cuyo significado,
por su grado de especializacion, requiere mayor informacion para hacer mas accesible al usuario la
consulta del anual. Los procedimientos (descripcién de las operaciones) es la presentacién por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento; ademas de explicar en qué consiste, como, donde y con que se hacen, sefiala a los

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

explicar como complementarlo correctamente

249 NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO
Las normas para el mantenimiento del manual, se refiere a la reunién y actualizacion del mismo, con
el objeto de que su contenido se encuentre sujeto a las operaciones del sistema de control interno

del area administrativa.

2410 INSTRUCCIONES PARA SU USO

Este manual se ha disefiado de tal manera que su contenido sea facil de interpretacion para los
usuarios, sirviendo como documento de utilidad para el area administrativa. Esta herramienta debera
estar a la disposicion del personal que lo necesite, con la finalidad de que pueda consultarse en
cualquier momento. Los flujogramas, son representaciones graficas de los procedimientos, el
diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fendmenos
de todo tipo por medio de simbolos que clasifican la interrelacion de diferentes factores y/o unidades
administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

Este recurso constituye un elemento de decision invaluable para individuos y organizaciones de
trabajo, porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una accién, lo que
contribuye sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que fortalece su
capacidad de decision ya que les permite dar seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de
flujo, elemento fundamental para descomponer en partes procesos completos, esto facilita la
comprension de su dindmica organizacional y la simplificacién del trabajo. De ahi la necesidad de
concebir y admitir determinados simbolos, a los que se les confiere un significado preciso y de
convenir. (VER ANEXO 10)
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2.4.11 DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE

CUSCATLAN 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION FINANCIERA DE TESORERIA

DEPENDE DE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Tesoreria 1 Elaboracion de cheques
Tesoreria 2 Legalizacion de comprobantes que amparan el cheque
Tesoreria 3 Actualizacion de libro bancos, ingresos y egresos
Tesoreria 4 Archivar cheques cronoldgicamente.
Tesoreria 5 Atender telefonicamente, proveedores, contribuyentes becados.
Tesoreria 7 Pago de planilla de eventuales, de salarios, solicitar asistencia.
Tesoreria 8 Retiro de FODES en ISDEM y su debida remesa al banco.
Tesoreria 9 Consolidacion de entrega al botadero relleno sanitario.
Tesoreria 10 Envio digital de disponibilidad bancaria a la Gerencia Administrativa.
Tesoreria 11 Consolidacion de saldo bancario para realizacion de conciliaciones.
Tesoreria 12 Entrega de archivo cronolégico de cheques a la Gerencia-
Tesoreria 13 Aceptacion de orden de descuentos a empleados, pago de préstamos
Tesoreria 14 Solicitar retiro de planilla de ISSS a oficinas en Santa Tecla.
Tesoreria 15 Confirmar pago de proveedores, via telefonica.
Tesoreria 16 Elaborar pago a cuenta de impuestos retenidos, elaboracion de F.910 y cartas de renta.
Tesoreria 17 Hacer recalculo del ISR, pago de vacaciones, indemnizaciones, revisar ingresos diarios
percibidos por colecturia.
Equipo de
investigacion
Elaboro Reviso Autorizo6




135

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION FINANCIERA DE CONTABILIDAD

DEPENDE DE: CONTABILIDAD GENERAL

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Contabilidad 1 Revision de facturas y otros documentos, devolucién de documentacion para
correccion.
Contabilidad 2 . ,
Registro de ingresos y egresos.
Contabilidad 3 Revision de fondo circulante, presupuesto Municipal, reprogramacion
presupuestaria
Contabilidad 4 . . :
Pre visionar compromisos presupuestarios.
Contabilidad 5 i : ,
Revision de cifrado presupuestario.
Contabilidad ! Elaboracién de informes de auditoria.
Contabilidad 8 . , .
Clasificar los ingresos por tasas, derechos y otros ingresos.
Contabilidad 9 -,
Formulacion de presupuesto.
Contabilidad 10 i . , ,
Revision y registro de planillas — salarios.
Contabilidad 11 - . -
Revision de especies Municipales
Contabilidad 12 Impresion de reportes para Ministerio de Hacienda.
Contabilidad 13 I .
Conciliaciones bancarias.
Contabilidad 14 Elaboracion de Estados Financieros.
Contabilidad 15 Registrar y aplicar las cuotas de capital e intereses de préstamos bancarios.
Contabilidad 16 I -
Conciliaciones analiticas.
Contabilidad 17 Archivo de documentacion.
Equipo de
investigacién

Elaboro

Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE CUENTAS CORRIENTES Y COBRO

DEPENDE DE: GERENTE DE PLANIFICACION.

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Cuentas corrientes y cobro

1

Atencién personalizada al contribuyente.

Cuentas corrientes y cobro 2 . ) o
Emision de solvencias y vialidades.
Cuentas corrientes y cobro 3 !
Cargos de pagos a fichas y hechos por Del Sur
Cuentas corrientes y cobro 4 . .
Apertura de cuentas de inmuebles y de empresas / Negocios
Cuentas corrientes y cobro 5 B
Elaboracion de estados de cuenta.
Cuentas corrientes y cobro 7 c ) SAFIEM
argar sistema
Cuentas corrientes y cobro 8
Realizar copia de seguridad SAFIEM
Cuentas corrientes y cobro 9
Dar mantenimiento a indice de contribuyentes.
Cuentas corrientes y cobro 10 . i o
Emisién de constancias de inscripcion.
Cuentas corrientes y cobro 11 B B ) )
Atencién y elaboracion de recibos de pago a contribuyentes.
Cuentas corrientes y cobro 12 ) B
Realizar facturacién de cobro mensual.
Cuentas cortentes y cobro 3 Enviar base de datos a Del Sur
Cuentas corrientes y cobro 14
Agregar a base general pagos semanales.
Cuentas corrientes y cobro 15

Elaborar devengado de ingresos.

Equipo de
investigacion

Elaboré

Reviso Autorizé
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ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE

‘D CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE COLECTURIA

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
Colecturia 1 Recibir pagos de impuestos de contribuyentes.
Colecturia 2 Elaboracion de control de especies multiples.
Colecturia 3 Elaboracion de quedan, de forma digital y documental.
Colecturia 4 Realizar cuadre correspondiente de recibos y reportes.
Colecturia 5 Realizar la remesa al dia siguiente, a cada cuenta correspondiente.
Colecturia 7 Atencion a proveedores por teléfono o presencial.
Colecturia 8 Informe mensual de reporte Digicel.
Colecturia 9 Verificacion del consumo telefonico.
Colecturia 10 Realizar recibo de ingreso, mandamientos de pago.

Equipo de

investigacion
Elaboré Revisé Autorizé
- ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
‘D CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO Y CATASTRO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CATASTRO Y PROYECTOS DE DESARROLLO URBANO.

DEPENDE DE: GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Jefe de Catastro 1 Atencién al contribuyente, informacion de permisos

Jefe de Catastro 2 o . -
Comunicacién con contribuyentes para seguimiento.

Jefe de Catastro 3 i . -
Revision y control de ingreso de documentacion.
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Jefe de Catastro 4 ., .
Creacion de cuadro de ingresos.
Jefe de Catastro 5 Elaborar mandamientos de pagos.
Jefe de Catastro 7 . I )
Salidas a notificaciones con urgencia.
Jefe de Catastro 8 Solicitar material de trabajo para departamento.
Jefe de Catastro 9 Elaboracion de notas pedidas por la Gerencia.
Jefe de Catastro 10
Sellado de planos.
Jefe de Catastro 1 Elaboracién de acuerdos.
Jefe de Catastro 12 .
Inspecciones a proyectos.
Jefe de Catastro 13 ., L
Programacion de visita de campo.
Jefe de Catastro 14 Actualizacion de cuadro de ingresos.
Jefe de Catastro 15 Actualizacion de cuadro control de expediente.
Jefe de Catastro 16 . . .
Elaboracion de informe semanal para gerencia
Jefe de Catastro 17 Control de archivos de expedientes.
Equipo de
investigacion
Elaboro Reviso Autorizé
- ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
m CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Registro del estado familiar

1

Expedicidn de partida de hecho y actos.

Registro del estado familiar

Carnet de identificacion personal.

Registro del estado familiar

Asentamientos de actos y hechos.

Registro del estado familiar

Asesoria a personas, depende del caso.

Registro del estado familiar

Constancia de solteria, autenticas.

Registro del estado familiar

~N O B DN

Busqueda de personas en libros fisicos.
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Registro del estado familiar | § Preparacién, consultas y resolucion de documentos para el RNPN -
DIGESTYC.
Registro del estado familiar | 9 . ) .
Revision de documento, tramites notariales.
Registro del estado familiar 10 L ) )
Revisién de documento de matrimonio.
Registro del estado familiar 11
Velar por la precision, exactitud e integridad de cada asiento.
Registro del estado familiar 12

Envio de documentos RNPN y DIGESTYC

Equipo de
investigacion

Elaboro

Revisé Autorizé

- ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
@ CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE RECUPERACION DE MORA
DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD
R —~
ecuperacion de mora | 1 Atencién al publico.
Recuperacion de mora | 2 Verificar estados de cuenta
Recuperacion de mora | 3 Elaboracion de estados de cuenta.
Recuperacion de mora | 4 .
Ingresar estados de cuenta al sistema.
Recuperacion de mora | 5 Atender llamadas via telefénica.
Recuperacion de mora | 7 .
Enviar estados de cuenta por correo.
Recuperacion de mora | 8 Enviar estados de cuenta por fax.
Recuperacion de mora | 9 Control de pago a plazo.
Recuperacion de mora | 10 .
Informe de recuperacion.
Equipo de
investigacion
Elaboré Revisé Autorizé
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2.4.12 PROPUESTA DE AUDITORIA INTERNA.

En base a las necesidades detectadas por medio de la investigacidn realizada, se propone el

siguiente procedimiento para auditoria interna compuesto por 3 fases: Proceso de Planeacion,

Ejecucion del examen, Elaboracién de informe.

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO | FECHA SEPTIEMBRE DE
CUSCATLAN 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GERENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Auditor interno 1.1 Elaboracion del plan general de auditoria

Auditor interno 1.2 Analisis general de la Municipalidad

Auditor interno 1.3 Examen preliminar

Auditor interno 1.4 Comprension del control interno

Auditor interno 1.5 Determinacion de riesgo de auditoria

Auditor interno 1.6 Elaboracion de planes de auditoria por areas
Auditor interno 1.7 Determinacion del muestreo de auditoria

Auditor interno 1.8 Seguimiento de recomendaciones anteriores
Auditor interno 2.1 Realizacion de pruebas y obtencion de evidencias
Auditor interno 2.2 Desarrollo de hallazgos potenciales de auditoria con sus atributos.
Auditor interno 2.3 Comunicacion de resultados

Auditor interno 3.1 Preparar el borrador de informe de auditoria
Auditor interno 3.2 Elaboracion del informe final de auditoria.

Equipo de
investigacion

Elaboro

Revisé Autorizé

FLUJOGRAMAS - (VER ANEXO 11)
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2.5 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

251 INTRODUCCION
El presente manual, describe el procedimiento para el reclutamiento, seleccion e integracion del
personal, basado en la ley de la carrera administrativa Municipal, mediante el cual se genere

igualdad y transparencia.

Dicho documento, pretende ser un instrumento Util, para el ingreso de personal idéneo para
desempefiar sus funciones en la institucién y de la misma forma garantizar una adecuada induccion,

que genere buenos resultados.

252 OBJETIVO
Proporcionar una herramienta Util, que oriente aquellas acciones de reclutamiento, seleccion e
integracion del personal, con el fin de dotar a la institucion de personal idéneo en el desempefio de

sus funciones, bajo un proceso transparente y de igualdad.

253 MARCO LEGAL

El presente documento estd fundamentado en la siguiente normativa:

= Cddigo Municipal

= Ley de la carrera administrativa Municipal.

254 REQUISITOS DE INGRESO
Segun el art. 12 de la ley de la carrera administrativa Municipal, el aspirante a una vacante dentro de

la institucion debe cumplir con los siguientes requisitos:

Ser salvadorefio o estar legalmente autorizado para trabajar en el pais.

Ser mayor de dieciocho afios.

Cumplir con el proceso de reclutamiento y aprobar las pruebas dentro del mismo.
Acreditar buena conducta.

Ser seleccionado entre los tres candidatos mejor calificados.

Ser nombrado por el concejo Municipal 0 a quien corresponda el nombramiento.

N o o bk~ Db~

Aprobar el periodo de prueba el cual comprende 90 dias.
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255 REQUERIMIENTO DE PERSONAL
Al presentarse la necesidad de cubrir una vacante, la unidad solicitante debera llenar el formulario de

requerimiento de personal y entregarlo al responsable del reclutamiento. (VER ANEXO 12)

256 RECEPCION PRELIMINAR DE HOJAS DE VIDA

Se obtendran perfiles para la vacante mediante los siguientes medios:

a) Publicacion de la oferta de trabajo internamente, mediante un concurso de ascenso.

Se realizara mediante convocatoria a los interesados por medio de aviso en cartelera oficial, durante

5 dias, para los empleados de la Municipalidad.

b) Publicacion de la oferta, mediante concurso abierto.

Se realizara por medio de aviso publico colocado en la cartelera oficial de la Municipalidad o
Municipalidades, durante 15 dias.
También seran utilizadas otras fuentes de publicacion, si la plaza asi lo requiere, como por ejemplo:

publicacién mediante internet o el periddico, o consultas a bolsas de trabajo de universidades.

2,57 PROCEDIMIENTO DE SELECCION
» Preseleccion de candidatos para entrevista (Revision de hojas de vida)
» Coordinacion de entrevista con el candidato.
» El candidato debera llenar solicitud de empleo. (VER ANEXO 13)
» Desarrollo de la entrevista. (VER ANEXO 14)
* Pruebas de idoneidad
Segun el art. 29 de la Ley de La Carrera Administrativa, las pruebas de idoneidad consisten en

lo siguiente:

- Pruebas psicologicas:

Las pruebas a utilizar en el proceso de seleccion son las siguientes (VER ANEXO 15):
+ Test no verbal: Test del domino, Mide el grado de inteligencia.

+ Test Cleaver: Describe la personalidad del candidato de manera mas especifica.
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+ Test de Max Luscher: Test de los colores, describe de manera general la personalidad del

candidato.

- Estudios psicotécnicos:

Estos son aquellos que muestran las habilidades y conocimientos deseados, tales como
redaccion, conocimientos de salud, digitacion, ortografia, conocimientos contables, etc. Esta
prueba debera ser especifica, segun el puesto, por lo que se recomienda que cada jefe

implemente una prueba sencilla segun sus requerimientos.

* Anadlisis del candidato. (VER ANEXO 16)

» Exdmenes médicos (Sangre, Orina, pulmones) y recepcién de documentos: (Solvencia
de la PNC, Antecedentes penales, copia de documentos personales y
recomendaciones de empleos anteriores).

» Investigacion del expediente, analisis y validacion de la informacion proporcionada del
candidato.

»  Seleccion final.

» Contratacion.

* Induccion.

» Periodo de prueba (art. 35, ley de la carrera administrativa.) 3 meses.

2.6 MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2.6.1 INTRODUCCION

El presente manual es una guia util para la aplicaciéon de la evaluacion del desempefio en el
area administrativa de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan. Dicha evaluacion es de suma
importancia en el control interno para evaluar al recurso humano, en funcion de los objetivos,

metas, planes y programas que se hayan establecido.

En el presente documento se establecen politicas, procedimientos, objetivos y definiciones
importantes en relacion a esta actividad, la adecuada aplicacion del mismo, influira positiva o

negativamente en los resultados.



144

26.2 FUNDAMENTOS
La evaluacion del desempefio se fundamenta en la objetividad y la justicia, es decir que debe ser
realizada libre de prejuicios y en funcion del desempefio observado en el periodo evaluado. Es
de mucha importancia este fundamento, ya que de ello depende la toma de decisiones en
cuanto a: Aumentos por méritos, ascensos, reconocimientos, necesidades de capacitacion del

personal, etc.

2.6.3 BASELEGAL
El presente manual se sustenta en la ley de la carrera administrativa Municipal, que en su
capitulo 1I, sostiene la obligacion de realizar evaluaciones del desempefio al personal de la

Alcaldia de Nuevo Cuscatlan.

Art. 42: “El desemperio laboral de los empleados, debera ser evaluado respecto de los objetivos
del puesto de trabajo contenidos en los manuales correspondientes de acuerdo a las politicas,
planes, programas y estrategias de la Municipalidad o entidades Municipales, en el periodo a
evaluar, teniendo en cuenta factores medibles, cuantificables, y verificables; el resultado de esta

evaluacion sera la calificacion para dicho periodo”

2.6.4 OBJETIVO
Evaluar de forma continta el comportamiento y desempefio del colaborador en un determinado
periodo, en relacion al cargo que desempefia, con el fin de establecer criterios para el desarrollo

del recurso humano, asi como también lograr eficiencia en los resultados de la gestion.

2.6.5 POLITICAS

* Los resultados de la evaluacién, no deben ser divulgados, para no dafiar la
integridad del empleado.

» Elresultado de la evaluacion debe darse a conocer al colaborador.

» El evaluador y el evaluado deben estar de acuerdo con los resultados de la
evaluacion, de tal manera que deben mostrar su conformidad firmando dicho
documento.

» Deben establecerse compromisos para el desempefio del préximo periodo, a los

cuales se les debe dar seguimiento.
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» Deben revisarse los puntos débiles en cuanto a los resultados de la evaluacién, para
ser analizados con el objetivo de ser reforzados.

» Las evaluaciones deben ser archivadas en cada expediente, y base de datos de
empleados, de manera que estén accesibles para futuras revisiones en la toma de
decisiones en cuanto a promociones, reconocimientos u otro tipo de accion de

personal.

DIFERENTES TIPOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIONES

El instrumento de evaluacion tiene diferentes versiones, esto depende del personal que vaya
a ser evaluado, ya que podrian ser administrativos, jefaturas, supervisores, técnicos, etc.

Sin embargo para el caso en cuestion el tipo de evaluacion estd dirigido a dos grupos:
Evaluacion general (VER ANEXO 17): dirigida al personal administrativo que no tiene
gente a su cargo, y

Evaluacion para jefaturas o supervisores (VER ANEXO 18): Dirigida al personal con
gente a cargo ya sean jefes o supervisores del area administrativa.

Por lo que se presentan dos tipos de evaluacion en formatos sencillos para facilitar al
evaluador esta actividad.

La evaluacion general es la misma para todo el personal, sin embargo la evaluacién para
jefaturas se extiende a algunas competencias mas, necesarias en el desarrollo de su

trabajo.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION

a. Esde sumaimportancia completar los datos generales

b. En el formato general de evaluacion de desempefio, se presentan 10 competencias,
para el caso de la evaluacién general y 15 competencias, para el caso de jefaturas y
supervisores.
Cada competencia ha sido ponderada en una escala del 1 al 10 (para evaluacion
general) y del 11 al 20 para la segunda parte de la evaluacién para jefaturas o
supervisores. Estas ponderaciones estan divididas en 4 rangos segun los criterios

establecidos.
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c. Al evaluar las competencias, debe colocarse un solo numero en la casilla “Puntaje
Evaluado®, comprendido dentro del rango de cada “Puntaje asociado”, segun el
criterio que se haya elegido.

d. Alfinal se debe sumar todos los puntos obtenidos por cada competencia y evaluar
el resultado de la evaluacion segun la explicacion presentada.

Para el caso de la evaluacidn general, el puntaje total es de 100 puntos, donde cada
competencia consta de 10 puntos cada una.

La evaluacion para jefes o supervisores, esta dividida en dos partes, la primera es la
evaluacion general, y la segunda consta de cinco competencias mas, donde cada
una tiene una ponderacién de 20 puntos, haciendo un puntaje total de 200.

e. Enla segunda parte de la evaluacion se deben destacar las fortalezas y debilidades
del empleado, con el objetivo de prepararlo para adquirir nuevos compromisos en
funcién de ello.

f.  Se debe colocar la calificacion de la evaluacion y los comentarios con respecto a
ella, y toda informacion relacionada a las necesidades del empleado, las cuales
influyeron en la nota, como por ejemplo: necesidades de capacitacion.

g. El empleado debe plasmar sus compromisos para el proximo periodo, a fin de
cambiar sus puntos débiles para su préxima evaluacién. Si es posible deben
establecerse fechas y actividades especificas.

h. Finalmente, se debe colocar la fecha y tanto el evaluador, como el evaluado deben

firmar el documento, demostrando asi su conformidad.

2.6.8 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

a. Laevaluacion del desempefio debera efectuarse por lo menos una vez al afio.

b. Recursos Humanos entregara los formatos de evaluacion del personal a cada
responsable de area. Cada formato, ya debera contener los datos generales del
empleado.

c. Cadaresponsable de area, evaluara al personal a su cargo en el formato proporcionado,
segun disposiciones del presente manual.

d. El responsable de &rea establecera un cronograma de reuniones programadas con

cada empleado a su cargo, con el objetivo de darle a conocer y explicarle su evaluacion.
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En dicha reunion se deberan discutir con el empleado aquellos puntos que sean
necesarios y establecer compromisos.

e. Finalmente la evaluacion debe ser firmada bajo la conformidad de ambos.

f.  Cada jefe o responsable, deberd dar seguimiento a los compromisos adquiridos por el
empleado.

g. El responsable de area deberé tener en cuenta los resultados de la evaluacion para
conceder estimulos, programar capacitaciones, otorgar becas, evaluar procesos de
seleccion, y determinar la permanencia en el servicio.

h. Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado.

2,69 POLITICA DE CAPACITACIONES

La evaluacion del desempefio, sera un instrumento para el andlisis de las necesidades de
capacitacién. Se analizaran los puntos débiles del colaborador, con el objetivo de reforzarlos.
Definicién de la politica

La Municipalidad de Nuevo Cuscatlan, definira como politica de capacitacién a el derecho, deber e
instrumento de desarrollo continuo, programado y evaluado, destinado a obtener, perfeccionar,
complementar y desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes de los miembros de la
organizacion, que contribuyen con la mision y los objetivos institucionales.

Objetivo

La capacitacién de los funcionarios de carrera tendra como objetivo fundamental el 6ptimo ejercicio
de las competencia propias de la administracion publica Municipal y estara orientada a propiciar el
mejoramiento en la prestacion de los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las
potencialidades, destrezas y habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias
detectadas en la evaluacion del desempefio.

Lineamientos

- El centro de Formacién Municipal, sera un programa especial permanente de capacitacion y
adiestramiento, este estara a cargo del instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, segun
lo establece la Ley de la carrera administrativa Municipal.

- Todo empleado de la Municipalidad, esta en la obligacion de recibir las capacitaciones a las

cuales hayan sido asignados.
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- Las capacitaciones que hayan sido impartidas, se tomaran en cuenta para la prdxima
evaluacion del desempefio.

- Las capacitaciones, seran registradas en el expediente de los empleados.
Finalidad

- Perfeccionar la eficiencia en el desempefio laboral, orientado a resultados.
- Proporcionar nuevas herramientas de trabajo.

- Mejorar la calidad de la atencion.

2.7 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
El reglamento interno de trabajo, constituye una importante herramienta de control interno, ya que

regula las relaciones laborales de la institucion. El modelo de reglamento interno que se propone

(VER ANEXO 19), ha sido creado en base a la normativa que regula a la Municipalidad.

Este sera aplicable a todo el personal de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, y la Municipalidad debera
garantizar que sea de conocimiento de todos. El incumplimiento a dicha normativa, sera considerado

una falta grave, y permitiré a las autoridades el derecho de imponer las sanciones respectivas.

2.8 FORMATOS UTILES DE CONTROL INTERNO
A continuacion se proponen algunos formatos utiles dentro del control interno en diferentes areas de
la Municipalidad, dichos formatos se someten a consideracidn, los cuales pueden ser modificados y

adaptados segun se requiera.

2.81 CONTROL INTERNO DEL PERSONAL

a. Reporte diario de ausentismo del personal

Este formato es util para el control del recurso humano, puede ser utilizado a diario en la Alcaldia de
Nuevo Cuscatlan, y de esta manera registrar las ausencias, llegadas tarde, y permisos del personal.
(VER ANEXO 20)

b. Calendario de ausentismo del personal

Mediante el calendario de ausentismo, se puede tener un resumen mensual de ausencias, llegadas

tarde, permisos, separaciones, suspensiones y vacaciones. Este documento es Util para el control
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del personal y puede ser utilizado para adquirir criterios en la evaluacion del desempefio. (VER
ANEXO 21)

c. Formato de licencia

En la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan no existe un documento formal mediante el cual puedan ser
concedidos los permisos o licencias de los empleados, para ello se propone el siguiente, el cual esta
basada en la Ley de asuetos y licencias de los empleados publicos.

El jefe de cada area debe conceder los permisos mediante este formato, una vez el empleado
regrese de su licencia debe anexar un comprobante. (VER ANEXO 22)

d. Control de satisfaccion laboral

Por medio de la encuesta de clima organizacional, la institucion puede evaluar diferentes aspectos
que influyen en el comportamiento y desempefio de los empleados de la Municipalidad y que afectan
los resultados esperados, esto con el fin de conocer una estadistica de la situacion actual y poder
asi controlar las fallas, y cumplir eficientemente con uno de los componentes de control interno, el
ambiente de control. (VER ANEXO 23)

2.8.2 CONTROL INTERNO DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

a. Minuta de reuniones

Una herramienta sencilla de control en la planificacion y organizacién, es la minuta de reuniones o
acta, este documento es importante para que todos los acuerdos, ideas, o cualquier otro tipo de

informacion, queden debidamente registrados. (VER ANEXO 24)

b. Cronograma

El cronograma es una herramienta de planificacion, sin embargo mediante ella se puede controlar el
avance de los proyectos o actividades establecidas. Muchos empleados de la Alcaldia de Nuevo
Cuscatlan, no conocen los objetivos, sin embargo, los encargados de cada area pueden darlos a
conocer mediante un cronograma y a la vez verificar el avance del logro de los mismos. (VER
ANEXO 25)
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2.8.3 CONTROL INTERNO CONTABLE

Formato de auditoria

El formato de auditoria, puede ser utilizado internamente, para evaluar cualquier procedimiento
contable e identificar cualquier falla, con el propésito de hacer una autoevaluacion de las actividades
que se estan desarrollando. (VER ANEXO 26)

3. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

El plan de implementacion brinda lo necesario para determinar las actividades que orientan el
desarrollo del Modelo de Control Interno Administrativo propuesto para la Alcaldia Municipal de
Nuevo Cuscatlan, el cual se centra principalmente en la implementacion de un Centro de

Documentacion Virtual.

Se compone primeramente por los objetivos tanto general, como especificos, las estrategias a
utilizar para la puesta en marcha, el presupuesto de implementacion y el cronograma de actividades
que dictara paso a paso las actividades a realizar regido por un limite de tiempo y la guia de como

utilizar el Centro de Documentacién Virtual.

3.1 OBJETIVOS DEL PLAN DE IMPLEMENTACION

3.11 GENERAL
Presentar los pasos a seguir para la implementacion de la propuesta del Modelo de Control Interno
Administrativo en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, a fin de contribuir con los resultados

positivos en la Municipalidad durante la gestién 2012-2015.

312 ESPECIFICOS

1. Identificar las estrategias a utilizar para la ejecucion del Plan de Implementacion del Modelo
de Control Interno Administrativo propuesto

2. Detallar un presupuesto base que sirva como guia para conocer cuales recursos son los que

se necesitan para la implementacion del Modelo de Control Interno Administrativo propuesto
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3. Designar un érea encargada que colabore para la implementacion del Modelo de Control
Interno Administrativo propuesto a fin de que posteriormente sean ellos los encargados de
controlar y evaluar lo implementado.

4. Elaborar un cronograma de actividades para organizar todos los pasos que se realizaran en
la implementacién del Modelo de Control Interno Administrativo propuesto y establecer

fechas limites para su ejecucion

3.2 ESTRATEGIAS

Las estrategias a tomar en cuenta para la implementacion del sistema son las siguientes:

- Desarrollar e instalar un centro de documentacion virtual en un ambiente web, que permita al
personal obtener los documentos, del Control Interno Administrativo, estandarizados y de manera
accesible.

- Brindar a la Gerencia Administrativa el plan de implementacion respectivo y solicitar la aprobacion
del Concejo Municipal para la puesta en marcha del modelo de Control Interno Administrativo que se
propone.

- Capacitar a los jefes de las unidades para la utilizacion del centro de documentacion virtual, para
que también ellos puedan transmitir la informacion relevante para el personal a su cargo.

- Capacitar a la persona que sea contratada por la Gerencia Administrativa para el seguimiento y

actualizacion de la documentacion propuesta.

3.21 CENTRO DE DOCUMENTACION VIRTUAL DE LA ALCALDIiA MUNICIPAL DE
NUEVO CUSCATLAN.

El Centro de Documentacion Virtual surge como propuesta, considerando la necesidad observada
de autogestion de un espacio que en si mismo es de interés y utilidad para los empleados de la

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.

El objetivo que se persigue es que, el usuario pueda informarse acerca del nacimiento del Centro de
Documentacion Virtual, sus propositos y advertir como éste cumple una funcién de recopilar, analizar

y difundir la informacién que se genera dentro y fuera de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.



152

Este sitio web permite conocer toda la documentacion y manuales que deben ser utilizados para el

buen desempefio de sus puestos de trabajo.

Respondiendo a una finalidad de promover el interés y la participacidn, se requiere concientizar al
empleado interesado en colaborar con la atencién y organizacion del Centro de Documentacion

Virtual, de esta manera poder tener la informacion actualizada

3.3 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Para la implementacion del Modelo de Control Interno Administrativo deben realizarse las siguientes

actividades administrativas:

3.31 PRESENTACION
El presente documento, seré presentado a la Gerencia Administrativa, con el objetivo de que este

sea llevado ante el Concejo Municipal para su respectiva aprobacion.

3.3.2 APROBACION DEL SISTEMA
La presentacion del modelo ante el Concejo Municipal para su aprobacion, debera ser realizada por
la gerencia administrativa, y si fuese posible por una representacion del personal que conozca las
actividades de las areas y de esta manera proponer la implementacién del Modelo de Control Interno

Administrativo.

3.3.3 REPRODUCCION Y DISTRIBUCION
Posterior a la aprobacién del Modelo de Control Interno Administrativo, se llevara a cabo la
instalacion del centro de documentacién virtual para los empleados de la Gerencia administrativa y
se realizara la distribucion de las herramientas técnicas administrativas, proporcionando un

documento con todas las herramientas propuestas a cada jefe o encargado de las unidades.



153

3.3.4 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL
Comunicar por medio de una capacitacion inicial a la Gerencia Administrativa y a los jefes de cada

departamento de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.

3.3.5 PUESTA EN MARCHA
Cuando todo el personal encargado conozca y se encuentre capacitado se realizara la ejecucion del
Modelo de Control Interno Administrativo. Para que la ejecucion se realice de una forma sencilla y se
controlen las actividades que comprende, se delegara a una persona, quien sera la encargada de
realizar las actualizaciones a los documentos, supervisar el uso adecuado del modelo e impartir las
charlas de seguimiento

3.3.6 DISENO E INSTALACION:
El disefio del sistema esta basado en un ambiente de intranet web, que permite desplazarse por las
paginas de contenido y por los diferentes documentos, con un solo Click sobre el nombre del
documento que se desea consultar.
De esta forma los empleados tienen acceso a la misma documentacion y en un solo lugar, de una
manera accesible y sencilla, que les permita realizar impresion de los documentos y formatos

necesarios para el desempefio de sus labores diarias.

La instalacion requiere los siguientes pasos:
1- Configuracion de PC-Servidor para almacenar la documentacion en una carpeta compartida,
con permisos para los usuarios de lectura.
2- Configurar la red de trabajo en la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.
3- Conectar las PC de cada usuario de la Gerencia Administrativa para poder consultar la
documentacion, en la carpeta compartida.

4- Instalacion del acceso al Centro de Documentacién Virtual.
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Pantalla principal del Centro de Documentacion Virtual.

Centro de documentacion virtual
Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan

Documentacion

Bienvenida.

Control de Personal

Reciban un apreciable saludo por parte de la Gerencia Administrativa de la Alcaldia Municipal
Integracion de personal de Nuevo Cuscatlan, deseando que el presente sifio sea de su interés, esperando cumplir con las
expectativas que como usuarios de este servicio tengan en lo referente a la informacion

Planificacion relac da con sus p de trabajo_

Seleccion de personal Consi de la 1 dad de contar con el acceso a los documentos que se generan y en apoyo
al cumplimiento de las Normas técnicas de control interno especificas de Nuevo Cuscatlan, se ha

Control interno disefiado el presente sitio de Intranet. a fin de proveer a usvarios internos. las herrammentas

tecnolégicas que faciliten la divulgacion de Leyes, Reglamentos. Normas Técnicas. Manuales,
Guias v demas informacion.

Ponemos a la disposicion el Centro de documentacién virtual, a waves del cual podran hacer
consultas e imprimir la documentacién regulatoria dispomible. asi como otros servicios que ofrece
este sitio. Seguros de que la infor ion disponible respondera a sus necesidad d o
su atencion.

Disefiado por: Grupo de investigacion UES

Edgar De Leon, Esmoralda Deras y Mancy Serrano

CONTENIDO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION VIRTUAL:

Pagina 1, bienvenida para el empleado.

Pagina 2: Control de personal.

Contiene formatos para el control de personal, tales como:
1- Calendario de ausentismo

2—- Formato de licencia

3- Reporte de ausentismo diario

Pagina 3: Integracion de personal.

Contiene formatos para realizar evaluaciones ascendentes y descendentes, también para realizar
encuesta de clima organizacional, tales como:

1- Encuesta de clima organizacional

2- Evaluacién—Jefes

3- Evaluacion—Empleados
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Pagina 4: Planificacion.

La informacion que se encuentra, permite al empleado llevar el control de las actividades diarias,
ademas proporciona el formato para levantar actas de reunion, los documentos que se encuentran
son los siguientes:

1- Cronograma de actividades

2— Acta de reunioén

Pagina 5: Seleccion de personal.

Proporciona documentacion para la seleccion del personal, formato de solicitud de requerimiento de
personal para las diferentes areas de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlén, una guia de
entrevistas para estandarizar los procedimientos para entrevistar a los candidatos, los documentos
que se encuentran son los siguientes:

1- Solicitud de empleo

2- Solicitud de requerimiento de personal

3- Guia de entrevista

4-Pruebas Psicologicas

Pagina 6: Control interno administrativo.

Es necesario contar con la documentacion, del control interno administrativo, ya que fomentan la
eficiencia, reducen el riesgo de pérdida de valor de los activos y ayudan al cumplimiento de las leyes
y normas vigentes.

El control interno es el proceso efectuado por el personal, disefiado para conseguir unos objetivos
especificos. Por tal motivo se debe cubrir todos los aspectos de control, para centrarse en objetivos
especificos.

La documentacion que contiene es la siguiente:

1- Formato interno de auditoria

2- Formatos de control interno

3-Manual de Bienvenida

4-Manual de Organizacion

9- Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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6-Manual de Evaluacién de Personal
7- Manual de perfil de puestos
8- Manual de procedimientos

9-Reglamento interno de trabajo

3.3.7 CHARLAS DE SEGUIMIENTO.
Con el objetivo de garantizar que todos los empleados conozcan el presente modelo, se llevaran a
cabo reuniones mensuales que permitirdn comunicar la informacion al personal de nuevo ingreso.
También mediante reuniones mensuales se podra identificar oportunidades de mejora y evaluar las
observaciones en cada uno de los procesos documentados en el Modelo de Control Interno

Administrativo.

3.4 RECURSOS
Los recursos que se deben de considerar en la Gerencia Administrativa para implementar la

propuesta son los siguientes: humanos, técnicos, materiales y equipos, los cuales se mencionan a
continuacion:

341 HUMANOS
Para una adecuada implementacién del modelo de control interno, sera necesario que se imparta
una capacitacion inicial a los jefes de las unidades, para que ellos puedan transmitir al personal la
informacion que les permita conocer cada herramienta y de esta manera realizar sus actividades de
una forma mas eficiente.
También sera necesaria la Contratacion de un técnico de recursos humanos quien se encargaré la
supervision del modelo, las charlas de seguimiento y de realizar las actualizaciones a la

documentaciéon de manera trimestral.

3.4.2 MATERIALES Y EQUIPOS.
- Reproduccion y distribucion de los documentos para gerencias.
- Adquisicion del equipo para ser utilizado como PC — Servidor, que almacene el Centro de
Documentacion Virtual y permita la conexién por medio de red de los equipos del personal de la

Gerencia Administrativa de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan.
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3.4.3 TECNICOS
Se requiere de la instalacion del Centro de Documentacién Virtual y la configuracién en cada uno de

los equipos que tendran acceso al PC — Servidor por medio de una conexion de red.

Los manuales administrativos que contendra el Centro de Documentacion Virtual constituyen
herramientas técnicas Utiles a los empleados de la Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, ya que

muestran los aspectos importantes y son una guia en las de actividades que desarrollan.

La implementacion de los manuales administrativos debera ser el inicio de la aplicacion de las
herramientas técnicas de una manera constante, con el objetivo de lograr el desarrollo del sistema
ya que se puede supervisar y evaluar los resultados esperados, por tal motivo se establecen charlas

de seguimiento mensual.

3.5 PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

RECURSOS ACTIVIDADES DESCRIPCION COSTO FRECUENCIA
POR EL EQUIPO DE
CAPACITACION INICIAL INVESTIGACION $  300.00 | UNA SOLA INVERSION
LOGISTICA Y SUPERVISION
HUMANOS MENSUAL
SALARIO DEL TECNICO DE
ACTUALIZACIONES RECURSOS HUMANOS
TRIMESTRAL
CHARLAS DE SEGUIMIENTO PARA
PERSONAL DE NUEVO INGRESO $  600.00 MENSUAL
ALQUILER DEL EQUIPO DE EQUIPO DE PROYECCION Y
CAPACITACION LOCAL $ 50.00 MENSUAL
REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE |IMPRESION DE MANUALES
MATERIALES Y
DOCUMENTOS PARA GERENCIAS Y REGLAMENTO ¢ 150.00 | UNA SOLO INVERSION
EQUIPOS
COMPRA DE PAPELERIA PAPELERIA DE
CAPACITACION $ 50.00 MENSUAL
COMPRA DE MOBILIARIO Y EQUIPO | EQUIPO PARA EL TECNICO
(UNA PC) DE RECURSOS HUMANOS | $  900.00 | UNA SOLO INVERSION
INSTALACION DEL CENTRO
TECNICOS INSTALACION DE DOCUMENTACION
VIRTUAL 100.00 | UNA SOLA INVERSION
INVERSION INICIAL $  2,150.00




3.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

MES 2

MES 3

PRESENTACION DEL MODELO

EQUIPO DE INVESTIGACION

APROBACION DEL MODELO

CONCEJO MUNICIPAL

COMPRA DEL MOBILIARIO Y EQUIPO
NECESARIO

UACI

CONTRATACION DEL TECNICO DE RRHH

GERENCIA ADMINISTRATIVA

CAPACITACION INICIALA GERENCIAS Y

JEFATURAS EQUIPO DE INVESTIGACION
REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE

DOCUMENTOS A GERENCIAS TECNICO DE RRHH
REUNIONES INFORMATIVAS A

EMPLEADOS POR UNIDADES GERENCIAS Y JEFATURAS
PUESTA EN MARCHA GERENCIAS Y JEFATURAS

SEGUIMIENTO Y CONTROL

TECNICO DE RRHH

CHARLAS DE SEGUIMIENTO

TECNICO DE RRHH

EVALUACION

GERENCIAS Y JEFATURAS

PRIMERA REVISION DEL MODELO PARA
ACTUALIZACIONES

TECNICO DE RRHH
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ANEXOS CAPITULO |

ANEXO 1

Municipalidades del Departamento de La Libertad

POBLACION AREA
MUNICIPIO DIRECCION (miles de
: GEOGRAFICA
habitantes)
ANTIGUO CUSCATLAN CALLE CUSCATLAN PONIENTE 52,79 19,41 KM2
FRENTE A PARQUE
AV. BADEN POWELL, CALLE
CIUDAD ARCE 52,643 86,76 KM2
GERARDO BARRIOS
CALLE PRINCIPAL BARRIO EL
COLON 82,029 84,05 KM2
CENTRO
CALLE RAFAEL HERNANDEZ
COMASAGUA 12,187 75,05 KM2
BARRIO EL CENTRO
CALLE PRINCIPAL BARRIO
CHILTIUPAN 14,466 96,66 KM2
SANTO DOMINGO
CALLE MANUEL ENRIQUE
HUIZUCAR ARAUJO, Y AV. EL NISPERO, 10,456 44,33 KM2
BARRIO SAN MIGUEL
AV. DR. FRANCISCO LIMAY
JAYAQUE CALLE MONTERROSA, BARRIO
EL CENTRO
JICALAPA BARRIO CANDELARIA 8,694 42,93 KM2
AV. SIMON BOLIVARY CALLE
LA LIBERTAD 48,2 162,00 KM2
GERARDO BARRIOS N2 21-7
PRIMERA AV. SURY 32 CALLE
NUEVO CUSCATLAN 7,981 15,61 KM2
PONIENTE
SANTA TECLA 12 C. PTE. Y22 AV. NTE. 2-1 175,286 112,20 KM2
AV. JOSE MARIA CASTRO Y 22
QUEZALTEPEQUE C.PTE 60,892 125,38 KM2
AV. PRINCIPAL SUR BARRIO EL
SACACOYO 13,774 25,22 KM2
CENTRO
SAN JOSE VILLANUEVA 22 C.OTE. Y22AV.NTE. BARRIO 10,462 32,52 KM2
EL CENTRO ’ ’
AV. BENJAMIN LOPEZ BARRIO
SAN JUAN OPICO 66,678 218,94 KM2
EL CENTRO
SAN MATIAS BARRIO EL CENTRO 9,465 52,53 KM2
AV.VILLANOVA, BARRIO EL
SAN PABLO TACACHICO 23,494 129,48 KM2
CENTRO
C. JOSE SANTOS MORALES,
TALNIQUE 7,684 29,72 KM2
BARRIO ELCENTRO N2 1
TAMANIQUE BARRIO EL CENTRO 15,862 59,04 KM2
TEOTEPEQUE BARRIO EL CENTRO 15,211 109,67 KM2
CALLE LAS ROSAS, BARRIO SAN
TEPECOYO 12,476 61,14 KM2
ESTEBAN
ZARAGOZA CALLE 15 DE SEPTIEMBRE 28,224 22,71 KM2




ANEXO 2

SERVICIOS PUBLICOS
EXTERNOS

CONCEPTO O DESCRIPCION

Aseo Publico

La prestacién del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccién y

disposicion final de basura.

Alumbrado Publico

Es un servicio municipal que da cobertura a las calles, avenidas y pasajes

de la ciudad. Proporcionando el mantenimiento de lamparas y servicios de

alumbrado publico el cual es canalizado a través de CAESS y Del SUR.

Mercado La creacion, impulso y regulacién de servicios que faciliten al ciudadano el
abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad al mas
bajo costo.

Rastro La creacion e impulso del comercio municipal de carne bovina y porcion de

cara a las necesidades de la comunidad, cumpliendo con las Normas

Sanitarias correspondientes.

Mantenimiento de Zonas

Verdes Y Parques

La promocion y desarrollc de programas ambientales, como saneamiento

para el ecosistema, creacion y remodelacion de parques.

Cementerios

La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios, ademas
del control de los cementerios y de los servicios funerarios prestados por

particulares.

Tratamiento de

Desechos Solidos

Es la Ultima etapa del tratamiento de la basura organica, recclectada por

medio del servicio de aseo publico ayudando a mantener un equilibrio

SERVICIOS PUBLICOS
INTERNOS

CONCEPTO O DESCRIPCION

Registro de  Estado

Familiar y Ciudadano

La forma de Registro de Ciudadanos de acuerdo a la Ley, se establece por
el Codigo Municipal que es tarea propia que solo el Municipio puede y
debe realizar, Registro del Estado Familiar de las personas ( nacimientos,

matrimonios, divorcios, defunciones y adopciones).

Cuentas Corrientes

Es el registro contable de los contribuyentes con el municipio, en concepto
de impuestos o tasas por servicios municipales, es decir, es el registro de
las deudas en concepto de aseo, alumbrade publico y otros servicios

administrativos.

Registro Tributario

Califica y registra inmuebles y empresas, a través de la Unidad de
Inspectores y Fiscalizaciéon, verifica datos geograficos y financieros

entregados por los contribuyentes.

Fuente: Alcaldia Municipal de San Salvador




ANEXO 3
DATOS GENERALES DE NUEVO CUSCATLAN

Nombre Comunidad num.9€ Poblacién total
Mirapueblos 17 551
Pajarito 1 24 152
San Ermesto 20 100
Zamora Rivas 47 246
Altos de Nuevo Cuscatlan 101 451
El Milagro 17 82
Esperanza | 26 133
Esperanza ll 44 300
Siete de Marzo 235 1000
Santa Marta 48 264

Censo recopilado a partir de 1a informacion entregada por las propias
comunidades durante el estudio

Fuente: Asociacion Comunitaria Unida por el Aguay la Agricultura (ACUA)

TABLA No.1 Divisidon Politica Administrativa

Comunidades y residenciales de Nuevo Cuscatlan.

= Altos de Nuevo Cuscatlan = Col. El Pajarito I y I

= laFlorencia = San Ernesto

= El Milagro =  Col. Santa Marta

= laEsperanzalyll = Sjiete de Marzo

= Mira pueblos = Residencial Las Piletas
= Residencial Las Nubes = Joya de las Piletas

= Los Suefios = Residencial La Florida
= Residencial Cuscatlan = Nuevo Cuscatlan

Fuente: Elaboracién propia



ANEXO 4
OTRAS GENERALIDADES DE NUEVO CUSCATLAN

Mimero de personas 6,897 4075 2822 3,280 3617
Numero da hogares' 1.522 899 623 s08 613
Escotandad promedio (en anos) 5.6 56 57T 6.1 53
Tasa de alfabetismoe adulte (mayores da 15 anos) a7.a 883 asga 91.9 234
Tasa bruta de escolaridad parvulana [CDM] 546 58.1 49.5 51.1 582
Tasa bruta de escolaridad primarnia [ODM] 104 1117 108.6 111.3 1085
Tasa bruta de escolaridad media [ODM] 1240 131 24.6 19.0 170
Paorcentaje de personas recepioras de remesas 4.2 5.0 a0 FA 4.7
Porcentaje de hogares con déficit habitacional 297 23T g4 na na
Porcantaje de hogares con acceso a agua (dentro de casa) [ODM) 79.2 4.2 575 na na
Porcentaje de hogares con acceso a alumbrado o3.5 97.% 883 na na
Porcentage de hogares con acceso de servicso da recoleccidn de basura 78T 952 549 na na
Porcentaje de hegares con saneamienio por alcaniarilado [ODM] 36.3 5.6 3r.2 na na
Porcentaje de hogares que utilizan |lefta para cocinar 18.0 146 231 na na
Faorcentaje de hogares en viviendas sin thulo de propiedad 293 320 254 na na
Porcentale de hogares con servicio de intemet [ODM] 56 16 1.3 na na
Porcentaje de hogares con servicio de tedéfono [QDM] 27.8 295 252 na na

"Los datos por saxo 8 refieran al nidmaro da hoganes segdn saxo dal jefe dal hogar. [OOM)- Inticador relacionado con ios Objeteves de Desamolio ded Mienio

Fuente: Asociacion Comunitaria Unida por el Agua y la Agricultura (ACUA), tomado
Almanaque 262, Estado del desarrollo humano en los municipios de El Salvador, 2009

FUNDAUNGO PNUD.

NUEVO CUSCATLAN CODIGO : 0511

POBLACION POR GRUPOS , EDAD , SEXO Y CANTON

RANGOS DE EDAD
CoD, CANTON <1ANO DE 1 A4 ANOS < 5 ANOS 4 A 6ANOS 7 A12 ANOS 13 A 15 ANOS <18 ANOS 18 ANOS
M F M F M F M F M F M F M F M F
00 | AREA URBANA 20 19 169 148 189 165 144 | 128 308 302 152 139 819 781 | 1103 | 1372
01 | AREARURAL 17 16 89 98 106 14 85 97 225 200 95 87 555 529 803 935
TOTAL a7 35 258 244 295 279 229 225 533 502 247 226 | 1,374 | 1,310 | 1,906 | 2,307

Fuente: www.municipioaprobado.org.sv

Poblacion del Municipiode
Nuevo Cuscatlan

m HOMERES
l u MUIERES

URBANA RURAL

Fuente: Elaboracién Propia



Proyecciones de poblacién municipal.

MUNICIPIO
NUEVO
CUSCATLAN 2005 |2006 |2007 (2008 |2009 |2010 2011 |[2012|2013 | 2014 2015 (2016 |2017 |2018 (2019 | 2020
AMBOS SEXOS 7307 | 7369 |7435 |7506 |7586 |7678 7780 | 7895|8021 | 8155 8293 | 8423 | 8547 |8663 |8768 |8862
HOMBRES 3494 |3521 |3550 |[3581 |3615 | 3655 3702 | 3757|3819 | 3887 3958 [ 4025 |4088 |4144 |4192 |4234
MUJERES 3813 | 3847 |3884 |[3926 |3971 |4022 4078 | 4138 | 4202 | 4268 4335 | 4397 |4459 |[4519 |4576 |4628

Fuente: Ministerio de Economia, Direccién General de Estadisticas y Censos

ANEXO 5: ORGANIGRAMA PROPORCIONADO POR LA ALCALDIA DE
NUEVO CUSCATLAN
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ANEXO 6

DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVEL FUNCIONAL SEGUN ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA

Distribucion de los cargos por nivel funcional de las funciones de carrera.

NIVEL DE
] ] NIVEL
NIVEL DE DIRECCION NIVEL TECNICO SOPORTE
OPERATIVO
ADMINISTRATIVO
Concejal Secretaria(o) Comisiones Policia
Municipal Municipal
Sindico Municipal Auditor(a) Recepcionista Motorista
interno(a) Recolector de
Desechos
Solidos
Alcalde Municipal Asesor Legal Conserje Recolector de
desechos
sélidos
Jefe de Policia Encargada del | Administrador/a | Fontaneros
centro de | de Mercado
computo
Jefe/a de Proyeccion Encargado/ade | Colector/a Barredoras
Social y Participacion alumbrado
ciudadana publico
Encargado/a dela Encargado/ay Jefe/a de Almacén | Encargada de
Nifiez, Mujer, y monitor de la guarderia,
Adolescencia escuela de futbol cocinera,
nifiera
Jefe/a de la Unidad Encargado/a Auxiliar de | Encargado/a
de Medio del Control de contabilidad de
Ambiente Inmuebles y mantenimiento
Empresas de caminos
Jefe/a de Encargado/ade | Encargado/a de | Encargado de




Comunicaciones Cuentas archivo cementerio

Corrientes
Gerente/a Encargado/a de Motorista
administrativo mantenimiento

de equipo

informatico.

Jefe/a del Registro

del Estado Familiar

Jefe de Servicios

Publicos

Jefe/a de Servicios

Generales

Jefe/a de la Unidad
de Planificacién y

Desarrollo Urbano

Jefe/a de la Unidad
de Administracion

Tributaria Municipal

Jefe/a de Registro y

Control Tributario

Tesorero/a Municipal

Jefe/a de la UACI

Encargado/a del
Departamento de

Contabilidad

Fuente: Manual de descripcion de puestos, Ley de carrera administrativa municipal,

Alcaldia Municipal de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad



ANEXOS CAPITULO I ]

ANEXO 7

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

e
ad de El Salvador

fored, it Lo ceslPuice

Cuestionario dirigido al personal del area de la Gerencia Administrativa de la Alcaldia

Municipal de Nuevo Cuscatlan del departamento de La Libertad.

OBJETIVO.

Obtener informacion del conocimiento del personal sobre el sistema de control interno de
la Gerencia Administrativa de la Alcaldia Municipal.

INDICACIONES.

Solicitamos de su colaboracién, marcando con una “x” en las casillas correspondientes y

completar las respuestas.

l. DATOS GENERALES
1. Sexo.
a) Femenino( ) b) Masculino( )
2. Edad.

a. De18a23afos ( )
De 24 a29 afios ( )
De 30 a 40 afios ( )
De 41 a50afios ( )
Mayor a 50 afios ( )

® 2 o T

3. Nombre de la unidad:

4. Cargo que desempena:

5. Cuanto tiempo tiene de laborar en la unidad.

Menor o igual a1 afio ( )

o o

Mayor a 1 afo hasta 2 afos ( )

Mayor a 2 aios hasta 3 afios ( )

a o

Mayor a 3 afos hasta 7 afios ( )

®

Mayor a 7 aios hasta 10 afios ( )

=h

Mayor a 10 afos ()



Mencione el nivel académico que posee

a. Educacion basica ()
b. Bachillerato ()
c. Estudiante Universitario ()
d. Universitario Graduado ()
e. Maestria ()
CUERPO DEL CUESTIONARIO.

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

» Planes de corto plazo ()
* Planes de mediano plazo ()
» Planes de largo plazo ()

¢El plan o planes que menciono en qué consisten basicamente?

 Desarrollo municipal ()
* Presupuesto municipal ()
» Planes de desarrollo ()

¢Existe un organigrama de su area de trabajo?

< Si ()
* No()
¢ Existen objetivos definidos en su area de trabajo?
e Si ()
* No ()

Si su respuesta es afirmativa, podria mencionar cuales son:

¢Existen politicas definidas en su area de trabajo?
e Si ()
* No()



8. Sisurespuesta es afirmativa, podria mencionar cuales son:

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

e Si ()
* No()

10. Si su respuesta es afirmativa, identifique cuales son:
* Manual de organizacion ()
* Manual de bienvenida ()
* Manual de descripcion de cargos ()
» Manual de procedimientos ()

* Manual de evaluacion de desempefio  ( )
* Manual de politicas ()

» Otros, especifique:

* Ninguno. ()
11. ¢Dispone el departamento de un personal adecuadamente seleccionado?
< Si ()
* No()
12. ;Harecibido capacitacion sobre el puesto que desempeia?
e Si ()
* No()

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

capacitaciones.

14. ;Considera que los recursos humanos, materiales y financieros son bien
utilizados en el area donde trabaja?
< Si ()
* No()
Por que




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

¢Existe un sistema de control interno administrativo en su area de trabajo?
< Si ()
* No()
¢Considera que en la medida que se aplica el control interno administrativo, se
logra mayor eficiencia en las operaciones administrativas de la Alcaldia?
< Si ()
* No()
Por que

¢ Se prepara algun tipo de informe sobre el control interno administrativo?
< Si ()
* No()
¢ Existe algun area responsable sobre la aplicacion del control interno
administrativo?
< Si ()
* No()

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

¢ Estaria dispuesto a utilizar un nuevo sistema de control interno
administrativo?
e Si ()
* No()
¢ Considera que al utilizar un nuevo sistema de control interno obtendra
mejores resultados?
< Si ()
* No()
¢ Existe una unidad encargada de realizar auditorias a nivel interno?
e Si ()
* No()

Si su respuesta es afirmativa, mencione con qué frecuencia realizan auditoria.




24. ;De qué manera se da la comunicacion en su area de trabajo?

o Verbal ()
o Escrita ( )

25. ;Existe una unidad que ejerza la supervision administrativa en su area de

trabajo?
e Si ()
* No()

26. ;Si su respuesta es afirmativa mencione cual es?




UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

2—*— ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Entrevista dirigida a la Gerencia Administrativa de la Alcaldia Municipal de Nuevo

Cuscatlan del departamento de La Libertad.
Objetivo General: Conocer informacion que permita conocer el modelo actual de control interno
de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, y las necesidades actuales, a fin de proponer un nuevo
modelo que mejore los resultados en la gestion administrativa.

Dirigido a: La gerente administrativa, Lic. Claudia de Guevara.

1. ¢Qué entiende por modelo de control interno?
éConsidera que en la alcaldia se esta aplicando un modelo adecuado de control
interno?

3. ¢éQué aspectos del modelo de control interno que actualmente utiliza la alcaldia,
considera urgentes mejorar o cambiar?

4. Tomando en cuenta algunas herramientas administrativas del control interno, tales
como: Manuales administrativos, reglamento interno, formatos, formularios, etc.
¢Cudles considera que no estan siendo utilizados adecuadamente y porque?

5. ¢éCuales considera que han sido los principales obstaculos para no poder desarrollar un
modelo adecuado de control interno en la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan?

6. ¢En qué areas considera mas necesario y urgente la aplicacion de un modelo adecuado
de control interno?

7. ¢éDe qué manera considera que un adecuado modelo de control interno influiria en los
resultados de la gestiéon 2012-2015?

8. ¢Considera que cada empleado municipal, ha sido provisto de las herramientas
adecuadas para desempefiar bien su trabajo? ¢éSi no es asi que herramientas considera
necesarias?

9. ¢Cudl esla misidn vy la vision de la alcaldia? ¢ha sido transmitida a todos los niveles
jerdrquicos? ¢De qué manera?

10. ¢Qué formas de comunicacion jerarquica utiliza la alcaldia?

11. ¢Existen planes de trabajo por areas?

12. ¢Existe un plan organizacional en la alcaldia, que incluya: objetivos, metas, politicas,
procedimientos?

13. ¢Considera adecuada la estructura jerarquica actual de la alcaldia? ¢ Por qué?

14. ¢Considera que han sido bien definidas las atribuciones de cada empleado?

15. éSon compatibles las funciones y atribuciones delegadas a los empleados, con los
cargos que desempefian?

16. ¢Existe en la alcaldia un departamento de Recursos Humanos? Si no es asi, ¢Quién
ejerce la funcion?



17.

18.

19.

20.
21.

éConsidera que el personal que actualmente labora en la alcaldia estd cumpliendo
eficazmente con las atribuciones y funciones asignadas? ¢ Especificamente que area?
¢Qué funciones no se estan cumpliendo?

¢ Existen evaluaciones de desempefio para el personal, de que tipo?

¢éConsidera adecuado el procedimiento para la contratacidn de personal? ¢Por qué?
(no hay un procedimiento, o no hay un depto. De RRHH...)

¢La alcaldia capacita a los empleados regularmente?

¢En qué areas considera necesaria la capacitacién?



ANEXO 9

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

= ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

idad de El Salvador

Sz b Boborlinal frot o clbitee

GUIA DE OBSERVACION

l Desarrollo del municipio

Lento Normal Rapido

Observaciones:

Il Infraestructura de la Alcaldia
Excelente Buena Mala

Observaciones:

M. Seiializaciones de seguridad Industrial

Cumple __ Incompletas No cumple
Observaciones:

Iv. Calidad en la atencion al publico
Excelente Bueno Malo__
Observaciones:

V. Agilidad en los procesos
Excelente Bueno Malo__
Observaciones:

VI. Clima laboral
Excelente __ Bueno Malo__
Observaciones:

VII.  Disciplina de los servidores publicos
Excelente __ Bueno Malo__
Observaciones:

Con respecto a las observaciones que como grupo investigador se pudo hacer en la Alcaldia
Municipal de Nuevo Cuscatlén, se confirmo que el Desarrollo Municipal que tienen ha sido



normal, ya que por las visitas a el municipio en promedio de un afio, se pudo notar un avance en

su desarrollo, el cual también es destacado en los medios de comunicacion nacional.

La infraestructura de la Alcaldia es aceptable, aun se encuentra en desarrollo, pero se puede
notar que se le da mantenimiento periédico vy tiene la respectiva sefalizacion de seguridad
industrial, indica los lugares de salida, puntos de reunién en caso de algun desastre natural o
una emergencia. En cuanto a la atencion que se le brinda al cliente, se pudo observar, que es
buena, ya que reciben con amabilidad a los usuarios, ofrecen agua o café para su espera,
aunque los procesos son bastantes agiles y los usuarios no tienen que esperar demasiado
tiempo para ser atendidos. Se tuvo la oportunidad de estar en la municipalidad una mafiana
completa y se pudo notar que el clima laboral es bueno, aunque se observo que hay mucho
personal de nuevo ingreso, se vio respeto y compafierismo entre ellos mismos, lo que también
refleja disciplina para desempefiar sus labores. Segun lo observado, se pudo concluir, que los
esfuerzos actuales estan siendo efectivos, sin embargo aun se observa una municipalidad
novata, en cuanto a su gestion, por lo que se ve la necesidad de desarrollarse y establecerse a

través de una mejora en su organizacion y control.



ANEXOS CAPITULO liI

-

ANEXO 10: SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION

SIMBOLO

INICIO O TERMINO
Indica el principio o el fin del diagrama de flujo. Puede ser accién o
lugar; ademas, se utiliza para indicar una oportunidad administrativa

0 persona que recibe o proporciona informacion.

OPERACION MANUAL

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

administrativa donde se da inicio.

DECISION O ALTERNATIVA
Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decision

entre dos 0 mas opciones.

DOCUMENTO
Se utiliza para registrar la aparicion de un formulario o documento

generado en el proceso o el uso de otro en un tramite anterior.

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

copias.

ARCHIVO
Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.

CONECTOR DE FLUJO
Enlaza una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo o transferencia de un documento a otro puesto, sin especificar

las acciones posteriores que sobre él se realicen

CONECTOR DE PAGINA
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que

continua el diagrama de flujo.

0o<RO0| A1




ANEXO 11: FLUJOGRAMAS

GESTION FINANCIERA DE TESORERIA

=0

Disponibilidad
bancaria

Consolidacion
de saldo

Elaboracion de Asistencia
cheques telefdnica
Legalizacion
Pago de
planillas
[ : : [
Elaborary I
. Comprobantes
fotocopiar
de pago

No acepta

descuento

Orden
de desc.

Archivar
. Firmay sella
Retiro de orden de desc.
FODES

| Archivar
[
Comprobantes
de remesa

Fin




GESTION FINANCIERA DE CONTABILIDAD

Inicio

Revision de facturas
< y documentos

Revision de fondo

circulante,

presupuesto

Devolucién

Resultado

de revision

Pre visionar
compromiso
presupuestarios

Elaboracién de
informe de
auditoria

Clasificar los
ingresos

Formulacion de
presupuesto

Revision y

registro de

planillas

Revision de
especies

municipales

Reportes para
MH

Elaboracion de
estados

financieros

Conciliaciones
bancarias

Registrar cuotas

de préstamos

Conciliaciones
analiticas

Archivar

Fin




SEGUIMIENTO DE CUENTAS CORRIENTES Y COBRO

Inicio

Atencion al
contribuyente

Cargos de pagos a

fichas y hechos por
Del Sur

Emision de
solvencias y vialidad

Apertura de
cuentas

Elaboracion de
estados de cuenta

Cargar sistema
SAFIEM

Copia de seguridad
sistema SAFIEM

Mantenimiento
a indice

Emision de
constancias de
inscripcion

Emision de recibos
de pago a
contribuyentes

Facturacion de
cobro mensual

Envio de base de
datos a Del Sur

Agregar a base
pagos semanales

Elaborar devengado
de ingresos

Fin




SERVICIO DE COLECTURIA

=D

Recibir pagos de
contribuyentes

Elaboracién de
control de especies

Elaboracién de

guedan

Cuadre de recibos
y reportes

Remesas

o
N

Atencioén a
proveedores

n
~

Consumo
telefénico

T
~

Informe mensual
Digicel

Recibo de ingreso y

mandamiento de pago

D




SERVICIO DE CATASTRO Y PROYECTOS DE DESARROLLO URBANO

=

Atencidn al
contribuyente

Seguimiento

Revision y control
de ingreso

Creacion de
cuadro de
ingresos

Elaboracién de
mandamiento de

pago

Notificaciones
urgentes

de trabajo

Solicitar material

Elaboracién de
notas

Sellado de
planos

Elaboracién de
acuerdos

Inspeccidon de
proyectos

Programacion de
visita de campo

Actualizacién de
cuadro de
ingresos

Actualizacidn de
cuadro control de
expedientes

Control de
Archivo

-_—




REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Inicio

Documentar

partida de hechoy
actos

Expedicion de partida

de hechos y actos.

Carnet de
identificacion

Asentamiento

de actosy

hechos

Constancia de
solteria

Busqueda de
personas en
libros

Preparacion,
consultas de

documentos

Resolucion de

documentos

Revisién
tramites
notariales

Revisidn de

documento de

matrimonio

Revisar

cuidadosamente

cada asiento

Envio de
documentos

Archivar

Fin




GESTION DE RECUPERACION DE MORA

Inicio

Atencién al
publico

Verificar estados
de cuenta

Elaboracion de
estados de cuenta

Ingresar estados de
cuenta al sistema

Atencién
telefénica

Envio de estados
de cuenta por
correo

Envio de
estados de
cuenta por FAX

Control de pago a
plazo

[
Informe de

recuperacion

Fin




AUDITORIA INTERNA

Inicio

Elaborar plan
general de
auditoria

Andlisis general
y examen
preliminar

Comprension del
control interno

Determinacién
del riesgo de
auditoria

Elaboracién de
programas de
auditoria

Determinacién
del muestreo

Seguimiento de

recomendaciones
anteriores

Realizacion de
pruebas y obtencién
de evidencia

Desarrollo de
hallazgos
potenciales

Comunicacion
de resultados

Preparacion del
borrador de

informe

Informe final de

auditoria

Fin




ANEXO 12

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Numero de requisicion:

SOLICITANTE:

TITULO DEL PUESTO:

RANGO SALARIAL:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE REQUISICION:

PARA INICIAR EN FECHA:

MOTIVO: TIPO DE CONTRATACION:
SUSTITUCION PERMANENTE
PLAZA NUEVA INTERINO FECHA:
SUBCONTRATO
JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL RECURSO:
PERFIL DEL PUESTO:
FISICO EXPERIENCIA: NIVEL ACADEMICO
Sexo: Sin experiencia: No indispensable:
Edad: De 0 a1lafo basico:
Estatura: De 1 a 3 afos Bachillerato:
Mas de 3 afios Universitario: Nivel:

CONOCIMIENTOS DESEABLES:

CARACTERISTICAS:

HABILIDADES:

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE SOLICITANTE




ANEXO 13

SOLICITUD DE EMPLEO
ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO CUSCATLAN
Fotografia
reciente
SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS GENERALES

Mombre segun DUI Edad Afios
Sexo MmO FO Estatura Mits_ Peso Lbs.
Lugar y Fecha de Nacimiento

DUI No. Lugar y fecha de Expedician

Direccidn Exacta

[Munizipio] [Departamenta)]

Télefono No. Celular Mo.

Macionalidad Profesian u Oficio

Mombre segdn Tarjeta de 1ISSS MNo. De ISSS

Mo. NIT NUP Mombre AFP que esta afiliado

Tiene Vehiculo: si O no O Clase y Mo. De Licencia

Estado Civil Nombre del Conyuge

Dcupacian Direccidn

DATOS FAMILIARES

Mombre del Padre Vive S/ 0O HNoO Ocupacidn

Edad Direccidn

Mombre de la Madre Vive Si 0O Mo O Ocupacian

Edad Direccidn

PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

NOMBRE EDAD PARENTESCO DIRECCION

1

2

3

4

Tiene parientes dentro de la empresa g 0O MO O NOMBRE

Parentesco Departamento o Area

2Es recomendado por un empleado de |a institucidn?

SALUD
Cual es su condicidn de Salud en general? Regular Buena Excelente
Ha sido operado?  Si[] Mo [] De qué

Tiene algln padecimiento:

a: \ista 50O Mo O
b: Oido SO Mo O
c: Columna Si O Mo O
d- Hermia SiO Mo O



EDUCACION

DESDE HASTA

CENTRO DE ESTUDIOS LUGAR GRADO O TITULO OBTENIDO

AND ANO
"
2
3
4
OTROS ESTUDIOS (Cursos. Seminarios. Adiestramiento)
NOMBRE IMPARTIDO EN ANO
1
2

Habilidades que usted considera tener
Campo de Trabajo en el que usted tiene mayor experiencia

En qué area de la empresa le gustaria recibir entrenamiento

Conoce otro idioma ademas del espafiol: sid Mo [] Cual

Mivel:

EXPERIENCIA LABORAL

1) EMPRESA| DIRECCION Y TELEFOMO JEFE INMEDIATO CARGOD SALARIO
Trabajd desde: Hasta: Salario Inicial: § Final: §

Causas de Separacion

2)EMPRESA | DIRECCION Y TELEFOMNO JEFE INMEDIATO CARGOD SALARIO

Trabajd desde: Hasta: Salario Inicial: § Final: §

Causas de Separacion

Indigue el equipo de oficina que sabe utilizar:

a- Maquina de escribir o d- Computadaora O

b- Contdmetro O e- Fax O

c- Fotocopiadora O f- Otros:

De acuerdo a la plaza que usted solicita, tendria inconvenientes de horarios: s O Mo O

Puesto que esta solicitando:

REFERENCIAS PERSONALES

Indique nombre de personas que puedan dar referencias suyas (que no hayan sido jefes, ni parientes suyos)

LUGAR DE

NOMBRE TELEFONO DIRECCION DE RESIDEMCIA TRABAJD CARGO
7
2
3 a O
PASATIEMPOS
Como emplea su tiempo libre:
DECLARO: Que los informes proporcionados en la solicitud estan ajustados estrictamente a la verdad y

autorizo a la institucion para que haga cuantas investigaciones crea convenientes.

Muevo Cuscatlan, de de

Firma del Scolicitante



ANEXO 14

GUIA DE ENTREVISTA

1. Saludo

Proporcione confianza al candidato, lldmelo por su nombre y concédale un momento para
relajarse, y exprese al candidato el objetivo principal de la entrevista.

2. Charla introductoria

Pregunte sobre sus datos generales: fecha de nacimiento, edad, direccién, nimero de
teléfono, estado civil.

Pregunte sobre datos familiares: Nombre de los padres, hermanos, espos@, hijos,
ocupacion, y quienes dependen econdmicamente del candidato.

3. Pregunta inicial:
¢Cémo supo acerca de esta vacante? ¢ Por qué quiere trabajar en esta institucion?

4, Experiencia profesional

Nombres vy direccion de las empresas donde haya trabajado con fechas, ocupacion,
actividades que realizaba, motivo por el cual abandono su ultimo empleo, y sueldo
recibido.

5. Estudios y formacidn

Pregunte sobre sus primeros estudios y los recientes, que asignaturas le gustaron masy
cuales menos, sus calificaciones, diplomas o premios recibidos, y actividades
extracurriculares en las que haya participado.

6. Actividades e intereses actuales
¢Qué hace en su tiempo libre?, ¢ Cudles son sus intereses?

7. Resumen de los puntos fuertes

¢Cudles son algunas de las caracteristicas que usted cree que favorecen su candidatura?

8. Resumen de los puntos débiles

¢Qué aspectos o cualidades considera que necesita mejorar, para ser plenamente eficaz en
su trabajo o carrera?

9. Comentarios finales

- Explique las generalidades sobre el puesto al cual esta aplicando: Actividades, horarios,
salario, prestaciones, etc.

- Explique el siguiente paso en el proceso de reclutamiento.




ANEXO 15: PRUEBAS PSICOLOGICAS

1. TEST DE DOMINO

TEST No 1 DOMINO

En cada uno de los cuadros sigwentes hay un grupo de ichas doming dentro de cada matad
los puntos varian de 0 a 6.

Lo gue tiene que hacer es observar bien cada grupo y ealcular cudnios pumtos le correspon-
de a la licha gue estd en blanco.

ESCRIBA EN NUMERO LOS NUMEROS DE CIFRAS QUE CORRESPONDE A
CADA FICHA,
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INTERPRETACION DE LAS PUNTUACIONES

Se adjudica un punto por cada respuesta totalmente correcta, entendiéndose por tal, aquella
en la que se ha dado las cifras exactas para cada mitad de la ficha en blanco y en la posiciéon
correcta.

Las inversiones de posicion se consideran erréneas. También se consideran erréneas las
respuestas que omiten el 0 (Cero) y dejan en blanca una mitad de la ficha de la prueba.

SOLUCIONARIO:

1. 1/3 2. 4/6 3.0/5 4.35/2 3. 1/0 6. 6/1 . Ui 8. 1/5
9. 3/1 10. 3/6 11. 4/1 12. 5/6 13. 4/5 14. 5/3 15. 6/4 16. 4/2
17. 072 18. 4/1 19. 3/6 20. 3/6 21. 3/0 22.5/6 23. 3/4 24. 6/1
25, 142 26. 6/0 27. 4/3 28. 4/5 29. 6/4 30. 5/2 31, 4/0 32, 3/4
33. 3/6 3. 5/6 35. 5/6 36. 6/1 3T, 3 38. 1/1 9. 1/4 40, 1/2
41. 0/4 42. 5/6 43. 6/1 44. 4/0

TABLAS DE NORMAS PARA LA EVALUACION DE LA CAPACIDAD INTELECTUAL

Percentiles 12-13 14-15 16-17 | 18-30 Poblacion General

1 4 5 6 8 5

9 11 12 16 12

10 14 15 16 20 17

20 21 22 23 24 22

25 22 23 24 25 23

30 23 24 25 26 25

40 25 26 27 29 27

50 27 28 29 31 29

60 29 30 31 33 31

70 31 32 33 35 33

75 32 33 34 36 34

80 33 34 35 37 35

90 35 37 39 40 37

95 38 39 41 41 40

99 42 43 43 44 44

Percentiles Rangos

95 Superior

90-75 Superior al termino medio

50 Termino medio

25-10 Inferior al termino medio

5 Deficiente




2. PRUEBA CLEAVER

NOMBRE:

FECHA:

PUESTO:

)
=8l

28

=

LAS PALABRAS DESCRIPTIVAS SIGUIENTES SE ENCUENTRAN AGRUPADAS EN SERIES DE CUATRO, EXAMINE LAS PALABRAS DE CADA SERIE PONGA X BAJO LA COLUMMNA
M PROXIMA A LA PALABRA QUE EN CADA SERIE, MEJOR LO DESCRIBE, POMGA UNA X BAJO LA COLUMMA L JUNTO A LA PALABRA QUE EN CADA SERIE MENMOS LO DESCRIBA,

ASEGURESE DE MARCAR SOLAMENTE UMA PALABRA BAJO M ¥ SOLAMENTE UMA PALABRA BAJO L EM CADA SERIE.

PERSUASIVO
GENTIL
HUMILDE
ORIGINAL

AGRESIVO

ALMA DE LA FIESTA

COMODING
TEMEROSO

AGRADABLE

M

TEMEROSO DE DIOS —

TEMAZL
ATRACTING

CAUTELOSO
DETERMINADO
COMVINCENTE
BONACHOM

DoCIL
ATREVIDO
LEAL
ENCANTADOR

DISPUESTO
DESEQSO
COMSECUENTE
ENTUSIASTA

L

M L M

FUERZA DE VOLUNTAD — OBEDIENTE —_
MEMTE ABIERTA QUISQUILLOSO

COMPLACIENTE INCONQUISTABLE

AMIMOSO JUGUETOM
CONFIADO —_ — RESPETUQSO —_—
SIMPATIZADOR __ ___  EMPRENDEDOR _
TOLERANTE — —_ OPTIMISTA _—
AFIRMATIVCO SERVICIAL _
ECUANIME e — VALIENTE e
PRECISO —— —— INSPIRADOR _—
MERVIOSO —_— = SUMISO —
JOVIAL — —— TIMIDO —_—
DISCIPLINADO - ~ ADAPTABLE -

GENEROSC DISPUTADOR -
ANIMOSO = T INDIFERENTE -

PERSISTENTE T “S5ANGRELIVIANA" -
COMPETITIVO S —— AMIGUERO _
ALEGRE —— —— PACIENTE -
CONSIDERADO —— ——— CONFIANZA EN S MISMO —1
ARMOMIOSO —— —— MESURADO PARA HABLAF —

ADMIRABLE COMFORME

BONDADOSO - ~ COMFIABLE

RESIGNADO PACIFICO

CARACTER FIRME - T POSITIVO

I s [
M
L

TOTAL

AVENTUREROD
RECEPTIVO
CORDIAL
MODERADO

INDULGENTE
ESTETA
VIGOROSD
SOCIABLE

PARLAMCHIM
CONTROLADO
COMNVEMNCIOMAL
DECISIVO

COHIBIDO
EXACTO
FRANCO

BUEN COMPARNERC

DIPLOMATICO
AUDAZ
REFINADO
SATISFECHO

HQUIETO
POPULAR
BUEN VECING
DEVOTO

T=HI

s




HOJA DE RESPUESTAS

NOMBRE:

FECHA:

LAS PALABRAS DESCRIPTIVAS SIGUIENTES SE ENCUENTRAM AGRUPADAS EN SERIES DE CUATRO, EXAMINE LAS PALABRAS DE CADA SERIE POMGA X BAJO LA COLUMMA M

PUESTO:

b bR LI J R
2 al

F'RC'JKI'FM'IAA LA PALABRA QUE EN CADA SERIE. MEJOR LO DESCRIBE, PONGA UNA X BAJO LA COLUMNA L JUNTO A LA PALABRA QUE EN CADA SERIE MENOS LO DESCRIBA,
ASEGURESE DE MARCAR SOLAMENTE UNA PALABRA BAJO M Y SOLAMENTE UMA PALABRA BAJO L EM CADA SERIE.

PERSUASINO
GENTIL
HUMILDE
ORIGINAL

AGRESIVO

ALMA DE LA FIESTA
COMODINOG
TEMERQSO

AGRADABLE
TEMERQSO DE DIOS
TEMAZ
ATRACTING

CAUTELOSO
DETERMIMADO
COMNVINCENTE
BOMACHON

DOCIL
ATREVIDO
LEAL
EMCANTADOR

DISPUESTO
DESECQSO
CONSECUENTE
ENTUSIASTA

M
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0

L

n ‘
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M L M L
FUERZA DE WVOLUNTAD D OBEDIENTE S
MEMNTE ABIERTA C QUISQUILLOSO C
COMPLACIENTE =] S INCONQUISTABLE D D
AMIMOS0 [ I JUGUETON | |
COMNFIADD | RESPETUOQS0O C
SIMPATIZADOR 5 EMPRENDEDOR D D
TOLERANTE [ OPTIMISTA |
AFIRMATIVO D D SERVICIAL 5 =]
ECUANIME 5 =] WVALIENTE D
PRECISO c c INSPIRADOR [
NERVIOSO D SUMISO S
JOVIAL | TIMIDO c
DISCIPLINADO c ADAPTABLE C
GEMEROSO S =] DISPUTADOR D D
ANIMOS0O I INDIFERENTE 2]
PERSISTENTE D D “SANGRE LIVIANA® I |
COMPETITIVG D B AMIGUERO [ I
ALEGRE I PACIENTE 5 S
COMSIDERADO S 5 CONFIANZA EM S1 MISMO D D
ARMONIOSO C MESURADO PARA HABLAR __ C
ADMIRABLE I CONFORME ]
BONDADOSO S CONFIABLE S [
RESIGHADO C PACIFICO C C
CARACTER FIRME D D POSITIVO D D

D | 5 C
M
L

TOTAL

=1

N
M L
AVENTURERO 0] D
RECEPTIVO c
CORDIAL I
MODERADO 3 S
INDULGEMNTE S S
ESTETA c
VIGOROSO D D
SOCIABLE I I
PARLANCHIN [ [
CONTROLADO =] 5
CONVENCIOMAL c
DECISIVD D D
COHIBIDO 5
EXACTO C
FRANCO . D D
BUEN COMPANERO __| I
DIFLOMATICO c
AUDAZ D D
REFINADO [
SATISFECHO 5 5
MQUIETO D D
POPULAR I I
BUEN VECINO S S
DEVOTO C c




En la interpretacidn de esta prueba, se utilizan 4 factores:

D: Empuje, Para obtener resultados en situaciones de oposicion

I: Influencia, Sobre la gente para actuar positiva y favorablemente

S: Constancia, Al desempefiar trabajo con consistencia y de forma predecible

C: Apego, a estandares estrictos evitando el error, problemas o riesgo

INTERPRETACION:

En el test, hay 24 grupos de palabras, cada palabra representa uno de los factores D-I-S-C, en la

hoja de respuestas cada caracteristica es clasificada segun el factor.

El procedimiento para el analisis de la prueba es el siguiente:

1.

En el test desarrollado por el candidato, se suman cuantas caracteristicas por cada
factor D-I-S-C, hay, separando las positivas, de las negativas, esto con ayuda de la
clasificacién de la hoja de respuestas.

Posteriormente, se establece la diferencia entre las cantidades positivas y las negativas
por cada factor. Y se completa el siguiente cuadro,

D I S C

Positivas (M)

Negativas (L)

Diferencia entre ambas

(T)

T.: TOTAL: COMPORTAMIENTO DIARIO
M: COMPORTAMIENTO MOTIVADO
L: COMPORTAMIENTO BAJO PRESION.

Al tener las cifras, se deben hacer tres graficos por cada factor,

1). El primer grafico, con las cifras positivas

2). El segundo grafico, con las cifras negativas

3). El tercer grafico, con la diferencia entre ambas cifras. Este sera llamado factor T.



De un cdlculo previo, se obtienen las siguientes plantillas para los graficos:

Factor Humano Comportamiento Diario
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4. Basandose en los resultados de los 12 graficos, se identifica el punto mas alto de las tres
graficas, y en base a ello, se buscan las caracteristicas principales del candidato.

Conducta Bajo Presion
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5. Se puede utilizar la siguiente interpretacion:

Puntos Percentilares Palabras para la interpretacion
De 96 ag99 Siempre es
De 91a95 Tiende a
71a90 En ocasiones
91 3 70 Mo se consideran para la inte_rpretacién
por estar tan cerca de la media
11 a 30 En ocasiones
6aill Tiende a
Oas Siempre es




Palabras descriptivas para la interpretacién de las graficas Ty L

Percentil D | s c
99 Belicoso Parlanchin | Aburrido Dependiente
95 Exigente Efusivo Sereno Evasivo
90 Egoista Superficial | Tranquilo Preocupon
a5 Enérgico Magnético Poco Dependiente

demostrativo

80 Emprendedor | Entusiasta Pasivo Convencional
75 Afirmativo Persuasivo | Paciente Ordenado
70 Agresivo Convincente | Posesivo Sistematico
65 Decisivo Equilibrado | Predecible Exacto
60 Aventurero Optimista Consistente | Diplomatico
55 Inquisitivo Confiable Firme Abierto
50 Responsable | Sociable Estable Maduro
45 Conservador | Reflexivo Mavil Firme
40 Calculador Literal Activo Independiente
35 Indeciso Escéptico Alerta Testarudo
30 Insequro Logico Demostrativo | Obstinado
25 Cauto Desconfiado | Impaciente Porfiado
20 Moderado Incisivo Desenso Dogmatico
15 Modesto Pesimista Impulsivo Arbitrario
10 Pacifico Enigmatico | Impetuoso Rigido
5 Docil Indiferente Tenso Rebelde
9] Sacrificado Retraido Histérico Desaflante

También, para un mejor analisis, es posible crear todas las combinaciones de los factores
posibles, (El punto mas alto, sobre el punto mas bajo) y se analizan segln la siguiente tabla:

CARACTERISTICA | ALTA | BAJA DESCRIPCION

Responde a los retos con prontitud,
) es flexible, tiende a ser iniciador,
Empuje responde  rapidamente a Ia
D 5 competencia

Es equilibrado y cordial, se muestra
simpatico y le gusia establecer
Buena voluntad D relaciones armoniosas con la gente
que cruza su camino desde el primer
contacto.

Lucha, por ganarse a la gente, pero
suele ser terco en cuanto a su punto
de vista, se cree capaz de actuar
adecuadamente de forma exitosa en
cualquier situacion.

Confianza en si C
mismo




Habilidad de
contacto

Busca gente entusiasta y con chispa,
es abierto y optimista, se gana a la
gente a través de la persuacion y el
acercamiento emotivo.

Individualista

Actia  positivamente ante la
oposicion y de manera directa toma
una posicion y lucha por ella, esta
dispuesto a comrer riesgos y puede
ignorar las jerarquias.

Reflexion o
concentracion

Tiende a Controlarse y a ser
paciente, se mueve con moderacidn
y premeditacidn, piensa bien antes
de actuar en la mayoria de las
situaciones, tiene mucho cuidado y
gran concentracion.

Adaptabilidad

Actta de forma cuidadosa v
conservadora, esta dispuesto a
modificar su postura con tal de llegar
al objetivo dispuesto, es un seguidor
ejemplar de las politicas hasta el
grado de parecer poco flexible o
arbitrario; desea la armonia vy
prefiere las atmosferas favorables.

Sensibilidad

Evita concientemente rniesgos vy
problemas, busca  significados
ocultos. Puede mostrarse tenso
cuando esta bajo presion; si no tiene
apoyo en sus decisiones se
mostrara infranquilo hasta conseguir
esa afimacion.

Perfeccionista

Seguidor apegado al orden vy
los métodos o sistemas, necesita
conocer los hechos o proce-
dimientos establecidos para tomar
decisiones, se apega meticu-
losamente a los  estandares
establecidos.

Persistente

Cuando decide algo no se desvia del
objetivo hasta lograrlo, toma su pro-
pio ritmo de trabajo y se apega a él.

Paciente

Prefiere una tarea o proyecto a la
vez, constante y consistentemente;
prefiere  areas que  requieren
profundizar y especializarse, busca
estabilizar su ambiente es ecuanime
bajo las presiones.




Es critico, incisivo y logico; es critico
Creativo D con la gente y gusia de los retos en
cuanto analisis y originalidad.

Cuando &l empuje o dominancia y el
apego a reglas son igualmente
fuertes tienden a anularse entre si.

Ambivalencia D C
igual | igual

Cuando el apego vy la dominancia
son ambas altas, la, persona busca
la igualdad entre el cumplimiento de
los objetivos y la calidad de los
mismos; por ello se le considera
perfeccionista pues no solo busca
muchas soluciones, sino la mejor
solucién al problema. No obstante, la
compensacion de fuerza le crea una
confusion que le hace dudar, vacilar
y presentar tension.

Bandera roja alta CD

Con un apego y dominancia bajos
tenemos .a una persona que prefiere
trabajar sola. Mo le gusta asumir las
Bandera roja baja CD sugerencias de los c_lemés, aunque la

mayor parte del tiempo no tenga
nada que proponer; quiere la
independencia, pero carece de
iniciativa.

NOTA:

El procedimiento manual de la interpretacion de la prueba como se ve es relativamente largo,
sin embargo, existen software o sitios en internet, los cuales arrojan los resultados, con solo
ingresar las respuestas del candidato.

3. PRUEBA DE LOS COLORES

NOMBRE DEL CANDIDATO:

POSICION A LA QUE APLICA:

FECHA:

INDICACIONES:

A continuacion se exponen ocho tarjetas de color: azul, rojo, verde, amarillo, violeta, marron, gris
y negro. Cada uno de estos colores.

Escriba los colores que ve en laimagen desde el 1 al 8 en el orden de su preferencia en este
momento.



AZUL VERDE ROJO [ENARINIG

VIOLETA MARRON

© N oo U~ W N R

GRS NEGRO

INTERPRETACION: La interpretacion final se realiza de la siguiente manera:

reprimido

Colores 10y 20 30 y 40 |5O y 6° 70 y 80
Azul Deseos de Armonia  [Armonia alcanzada  [Imposibilidad de Deseo de armonia
alcanzar la armonia  |reprimido
len el momento actual
Rojo Deseo de actividad  [Actividad efectiva Actividad frenada Rechazo de la actividad
Verde Deseo de IAutoafirmacion Necesidad de Dependencia
autoafirmacion lograda ladaptarse
IAmarillo Optimismo Miedo a las decepciones
Negro Deseos de agresividad|Agresividad ejercida JAgresion reprimida  |Rechazo de la agresion
ly enfrentamiento
Violeta \Vanidad Sensibilidad Capacidad empatica |Escasa capacidad
lempatica
Marron Deseo de satisfaccion |Necesidades Necesidades Rechazo de las
de necesidades lcorporales satisfechas |corporales reprimidas |necesidades corporales
corporales
Gris Deseo de neutralidad [Neutralidad alcanzada [Deseo de neutralidad [Rechazo a la neutralidad




Los colores negros, gris, marrdn y violeta, se consideran colores negativos y no deben ser elegidos
en primer lugar. Una buena opcion es comenzar con colores como el amarillo y el azul, el verde o
incluso el rojo. Por el contrario, si los colores gris, negro y marrén ocupan los ultimos lugares, la
valoracidn que se hace del sujeto es positiva.

En la realizacién de este test no sdlo se tiene en cuenta la seleccidn de colores, sino otros factores.
Por ejemplo, si la seleccion de colores es comentada, se dan explicaciones sobre por qué se elige
un color u otro, se considera positivo. Si el sujeto duda mucho en la seleccidn, se puede entender
gue es una persona insegura. Si por el contrario el sujeto resuelve la eleccidon en poco tiempo y sin
vacilar, se puede considerar que no es apto para trabajar en equipo. Si se pregunta por qué se ha
elegido un determinado color, se debe ofrecer una lista de nombres o cualidades como confianza,
tranquilidad, no asociarlo a situaciones u objetos como el mar o las flores, esto indicaria
inmadurez.

ANEXO 16: ANALISIS DEL CANDIDATO

CRITERIOS A EVALUAR Intervalo de calificacion Puntos obtenidos
Presentacion personal: Higiene, caracteristicas fisicas. 0-2
Expresion verbal: Logra expresar sus ideas y es convincente. 0-2
Sociabilidad: Expresivo, empatico, agradable 0-2

Motivos de postulacion: Motivos que lo inducen a cambiar de
empleo. 0-2

Experiencia y conocimientos: Grado de experiencia y
conocimiento para el cargo. 0-7

Perfil del cargo: Evaluar el grado de ajuste del candidato al
perfil 0-15

Total puntos:




ANEXO 17: EVALUACION DEL DESEMPENO GENERAL

NOMEBRE DEL EMPLEADO:

DEPARTAMENTO: SECCION: CARGO:
PERIODO DE EVALUACION:
PUNTAIE PUNTAJE
COMPETENCIAS INDICADOR
ASOCIADO | EVALUADO
1. Compromiso hacia el trabajo Ningun esfuerzo 1-3
Esfuerzo minimo 4-6
Actitud let; 1 ientad 1 ient
itud completamente orientada al cumplimiento [ o m o 78
de los objetivos de la municipalidad
Esfuerzo activo 9-10
2. Integridad y conducta Regular 1-3
Considere conductas en relacidn a la etica, Bueno 4-6
franqueza, confianza, disciplina, respeto, Muy bueno 7-8
puntualidad y responsabilidad. Excelents 9-10
3. Desempeiio y calidad del trabajo No cumple 1-3
Cumple algunas actividades efectivamente 4-5
C 1 ficient Fi It I deb - P -
umple sticien E_\:IE ICEZITI_EI"I  con los deberesy Cumple la mayoria de las actividades efectivamente 7-8
responsabilidades directas del cargo.
Cumple todas sus actividades efectivamente 9-10
4. Orientacion al servicio Mala actitud ante el usuario 1-3
Actitud de servicio limitada 4-6
C id iel lead bl i - -
ensiaers =i = Em? S3do es ams _E' EMPENCOY o ocura la satisfaccion del cliente 7-8
resclutive son el usuaric -
Procura la satisfaccidn del cliente v es resolutivo 9-10
5. trabajo en equipo No coopera 1-3
Acepta | ini ias d i
Intercambia ideas, opiniones, promueve el respeto Eef] s _memn'ES V5ugeren[|_a§ © su equipe 4-6
mutuo entre compafieros, se auxilia de su equipo |SUgiere mejores formas de trabajo 7-8
de trabaj b llos.
= wabajoy sabe conperar can elios Escucha sugeriencias y aporta ideas 9-10
6. Solucion de conflictos Se auxilia de otros 1-3
Capaz de anticiparse, identificar y analizar Capaz de identificar las causas y efectos 4-6
problemas, tomando decisiones oportunas y Establece formas de resolver los conflictos 7-8
tomando las medidas necesarias. Establece formas de resolver y preveer los conflictos 9-10
7. Aprendizaje y mejoramiento continuo Se resiste a aprender 1-3
Aprobecha opormunidades de aprendizaje para Se interesa por aprender 46
adquirir conocimiento, se le observa entusiasmo | Adquiere conecimientos y los pone en practica 7-8
por perfeccionar su desempefio. Pone en practica sus conocimientos v los ensefia 9-10
#. Comunicacion y habilidades interpresonales |Posee dificultad para expresarse e interpretar la informacion 1-3
Facilidad de manejar la informacién y darla a Algunas veces falla en el manejo de la informacicn 4-5
conocer de manera eficaz y oportuna a las areas  |Transmite la informacidn de manera clara 7-8
competentes. Posee excelente habilidad para comunicarse 9-10
9. Iniciativa e Interes Espera ser guiado 1-3
Considere |a actitud espontanea hacia el trabajo, |!dentifica areas con necesidades e informa 4-6
Sugerencias para nuevas y mejores formas de Propone mejores formas de trabajo 7-8
trabajo. Propone nuevas y ejecuta mejores formas de trabajo 9-10
10. Presentacion Necesita mejorar 1-3
Regular 4-5
Uso del uniforme, presentacion adecuada, aseo
Bueno 7-8
personal.
Excelente 9-10

PUNTAJE OBTENIDO

EXPLICACION DE RESULTADOS EN EVALUACION GENERAL

o - 39 MNO SATISFACE

40 - 59 DEBE MEJORAR
60 - 79 LABOR NORMAL
80 - 96 BUENO

97 - 100 EXCELENTE

NO SATISFACE:
DEBE MEJORAR:
LABOR NORMAL:
BUENO:
EXCELENTE:

MO CUMPLE LAS TAREAS INHEREMNTES AL FUESTO
SE DESENVUELVE REGULARMEMTE ¥ NECESITA SUPERAR SU DESEMPERO ACTUAL
REALIZA SU TRABAID EN FORMA SATISFACTORIA

REMDIMIENTO SUPERIOR A LO MNORMAL

REALIZA UN TRABAID SOBRESALIENTE Y MANTIEMNE UM ALTO RENMDIMIENTO



FORTALEZAS DEL DESEMPENO DEL EMPLEADO

DEBILIDADES DEL DESEMPENO DEL EMPLEADO

CALIFICACION OBTENIDA

COMENTARIOS

COMPROMISOS DEL EMPLEADO

FECHA:

Mombre del empleado

Mombre del evaluador

Firma del empleado

Firma del evaluador



ANEXO 18: EVALUACION PARA JEFATURAS Y SUPERVISORES

MNOMBRE DEL EMPLEADO:

DEPARTAMENTO: SECCIOMN: CARGO:
PERIODO DE EVALUACION:
PUNTAJE PUNTAJE
A. COMPETEMNCIAS PARA TODOS LOS EMPLEADOS INDICADOR
ASOCIADO | EVALUADO
1. Compromiso hacia el trabajo Mingun esfuerzo 1-3
Esfuerzo minimo 4-6
Actitud completamente orientada sl cumplimiento de [ 2 m T +s
los objetivos de la municipalidad
Esfuerzo activo 9-10
2. Integridad y conducta Regular 1-3
Considere conductas en relacion a la etica, franqueza, |Buenoc 4-6
confianza, disciplina, respeto, puntualidad v Muy bueno 7-8
responsabilidad Excelente 9 10
3. Desempeiio y calidad del trabajo No cumple 1-3
Cumple algunas actividades efectivamente 4-6
< le eficient i T los deb
umpls STICIENTE v STICAEMENTS con 105 deberes v Cumple la mayoria de las actividades efectivamente 7-8
responsabilidades directas del cargo
Cumple todas sus actividades efectivamente 9-10
4. Orientacion al servicio Mala actitud ante el usuaric 1-3
Actitud de servicio limitada 4-6
C id iel lead bl ti - .
ensiders =i =i empl=ads 22 amable, smpatice v Procura la satisfaccion del cliente 7-8
resolutivo son el usuario
Procura la satisfaccidon del cliente y es resolutivo 9-10
5. trabajo en equipo No coopera 1-3
Intercambia ideas, opiniones, promueve el respeto Acepta las opiniones y sugerencias de su equipo 4-6
mutuc entre compafieres, se auxilia de su equipe de  |Sugiere mejores formas de trabajo 7-8
trabajo y sabe cooperar con ellos. Escucha sugeriencias y aporta ideas 9-10
6. Solucién de conflictos Se auxilia de otros 1-3
Capaz de anticiparse, identificar y analizar problemas, |C3paz de identificar Ias causas v efectos 4-6
tomando decisiones oportunas ytomando las medidas |Establece formas de resolver los conflictos 7-8
necesarias. Establece formas de resolver v preveer los conflictos 9-10
7. Aprendizaje y mejoramiento continuo Se resiste a aprender 1-3
Aprobecha oportunidades de aprendizaje para adquirir |3€ interesa por aprender 4-6
conocimiento, se le observa entusiasmo por Adguiere conocimientos y los pone en practica 7-8
perfeccionar su desempefio Pone en practica sus conocimientos y los ensefia 9-10
8. Comunicacion y habilidades interpresonales Posee dificultad para expresarse e interpretar la informacion 1-3
Algunas veces falla en el manejo de la informacién A-5
Facilidad de manejar la infermacién y darla a conocer de - - —
_ Transmite la informacidn de manera clara 7-8
manera eficaz y oportuna a las areas competentes.
Posee excelente habilidad para comunicarse 9-10
9. Iniciativa e Interes Espera ser guiado 1-3
Identifica areas con necesidades e informa a4-6
Considere la actitud espontanea hacia el trabajo, . -
, Propone mejores formas de trabajo 7-8
sugerencias para nuevas y mejores formas de trabajo.
Propone nuevas y ejecuta mejores formas de trabajo 9-10
10. Presentacién Necesita mejorar 1-3
Regular 4-6
Uso del unif tacion ad d
so del uniforme, presentacién adecuada, aseo Bueno +s
personal.
Excelente 9-10
PUNTAJE PUNTAJE
B. PARA JEFES Y/O SUPERVISORES INDICADOR
ASOCIADO | EVALUADO
No utiliza la autoridad de manera justa vy efectiva 11-13
Logra transmitir sus ideas y objetivos al grupo 14-16
11. Liderazgo del equipo de trabajo Usa su autoridad de forma justa y equitativa 17-18
Usa estrategias para promowver la moral y productividad del
grupo 19-20
Mo cumple los objetivos 11-13
Obtiene logros parciales, fuera del tiempo establecido. 14-16
12. Capacidad de planificacién y organizacién Logra realizar su trabajo en el tiempo establecido. 17-18
Cumple con sus objetivos en el tiempo establecido a traves
de un disefic de un plan y organizacién de recursos,
anticipandose a los obstaculos. 19-20
Mo transmite oportuna v adecuadamente Ia informacisn 11-13
Transmite la informacién, sin embargo el mensaje no es
claro 14-16
13. Capacidad de comunicacidn Transmite la informacién de manera clara v oportuna 17-18
Transmite la informacicén de manera clara v oportuna,
wverifica que ] mensaje haya sido comprendido v brinda
retroalimentacion. 19-20
Bajo rendimiento vy poca disciplina del equipo supervisdado 11-13
El equipo supervisado cumple con sus actividades, sin
embargo necesita mejorar su disciplina. 14-16
14. Disciplina y maral del grupo supervisado El equipo supervisado cumple con sus actividades y
mantiene una disciplina aceptable. 17-18
El equipo supervisado cumple con sus actividades, mantiene
una excelente disciplina, v trabaja bajo una excelents
sinergia de equipo. 19-20
Mo motiva al personal supervisade a la superacion, le
interesa solamente el cumplimiento de sus tareas 11-13
Ensefia & su eauino como realizar el trabaio 14-16




EXPLICACION DE RESULTADOS EN EVALUACION GEMERAL

0 - 63 NO SATISFACE

64 - 103 DEBE MEJORAR

104 - 144 LABOR NORMAL

145 - 183 BUENOQ

184 - 200 EXCELENTE
NO SATISFACE: MO CUMPLE LAS TAREAS INHERENTES AL PUESTO
DEBE MEJORAR: SE DESENVUELVE REGULARMENTE Y NECESITA SUPERAR SU DESEMPERO ACTUAL
LABOR NORMAL: REALIZASU TRABAIO EN FORMA SATISFACTORIA
BUENO: REMDIMIEMNTO SUPERIOR A LO NORMAL
EXCELENTE:

REALIZA UM TRABAIO SOBRESALIEMTE Y MANTIEME UM ALTO REMDIMIEMTO

FORTALEZAS DEL DESEMPENO DEL EMPLEADO

DEBILIDADES DEL DESEMPEN O DEL EMPLEADO

CALIFICACION OBTENIDA

COMENTARIOS

COMPROMISOS DEL EMPLEADO

FECHA:

Mombre del empleado

Firma del empleado

Mombre del evaluador

Firma del evaluador



ANEXO 19: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN
CONSIDERANDO:
I. Que es necesario establecer la normativa que regule las relaciones laborales de la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan.

Il. Que el Reglamento interno de trabajo, es un instrumento util para regular la organizacion de la municipalidad, y de
esta manera contribuir a la mejora continua.

lll.  Que la Constitucidn de la Republica en sus Articulos 203 y 204 Ordinales 4% y 5 asi como el Codigo Municipal en
los Articulos 13, 33 y 35 otorgan a las Municipalidades la facultad de emitir la normativa de caracter interno para tal fin.

POR TANTO:

DECRETA EL SIGUIENTE:
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Art. 1.- El presente reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer con claridad las normas obligatorias a las
cuales debe sujetarse la municipalidad de nuevo Cuscatlan, asi como también el personal que labora para ella.

La Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, es una entidad de caracter autonomo, derecho publico y personalidad juridica, la cual
se encarga del bien comun del municipio, por lo que goza de poder, autoridad y autonomia suficiente.

Art. 2- Las disposiciones de este Reglamento se aplicaran al personal que presenta sus servicios y cuya relacion
laboral emana de contratos individuales de trabajo o de nombramientos de plazas que aparezcan especificamente
determinados en el presupuesto municipal de cada afio y en el régimen de salarios de la municipalidad, enlo que
sea aplicable y no contrarié las leyes que para empleados municipales se hubiesen dictado o se dictasen.

Lo contenido en este Reglamento no sera aplicable alos miembros del concejo Municipal en lo relativo a sanciones
disciplinarias, cuyas atribuciones, facultades y obligaciones estan reguladas por el Codigo Municipal y demas
disposiciones pertinentes.

Art. 3.- El texto del presente Reglamento Interno de Trabajo se denominara “El reglamento”; a la Administracion
Municipal, “La Municipalidad” y, a los que prestan sus servicios en la misma, “Los empleados”.

CAPITULOII
DE LA ORGANIZACION

Art.4.- El gobierno municipal esta ejercido por el Concejo, que tiene carécter deliberante y normativo, y estd
integrado por un Alcalde, un Sindico y el nimero de Concejales de conformidad a lo establecido en el Cédigo
Municipal , el que asu vez establece las atribuciones, facultades y deberes de estos.



Art.5.- El concejo es la autoridad maxima del Municipio y esté presidido por el Alcalde, quien lo representa legal y
administrativamente, siendo asu vez el itular del gobierno de la Administracién Municipal.

El Alcalde es enlo administrativo y laboral el jefe inmediato de todas las dependencia de la Municipalidad vy
de su personal, salvo los casos exceptuados por la ley. Podra delegar las funciones que crea convenientes, en
miembros del Concejo Municipal o Jefes de Departamento, segun sea necesario.

Art. 6.- Cuando las necesidades de trabajo lo ameriten, la o las dependencias de la Municipalidad tendran un jefe,
que sera el responsable de su buen funcionamiento, tanto en el aspecto técnico como administrativo. El personal
adscrito a cada dependencia tendra como superior inmediato al jefe de la misma.

Art.7.- La peticiones o reclamos sobre asuntos de trabajo de los miembros del personal, deberan hacerse en forma
verbal o escrita a su respectivo jefe inmediato si lo hubiese, y solo si el reclamo no fuese atendido por este en
el plazo de tres dias habiles, podran recurrir directamente al Alcalde Municipal o persona delegada, quien resolvera lo
pertinente dentro de los tres dias posteriores de haber conocido.

En caso que no hubiese Jefe Inmediato, las peticiones o reclamos se haran directamente ante el alcalde Municipal o
persona delegada si la hubiese, en la forma establecida en el inciso anterior.

Un manual especifico describira las funciones, actividades, cargos y requisitos para su desempefio.
CAPITULO Il CLASIFICACION DEL PERSONAL
Art. 8.- El personal de la Administracién Municipal se clasifica de la siguiente manera:

a) PERSONAL PERMANENTE. Aquel que desempefia labores por su naturaleza se consideran de caracter
permanente en la institucién, en virtud de contratos individuales de trabajo o nombramientos que aparezcan
especificamente determinados en el presupuesto Municipal y régimen de salarios.

b) PERSONAL TEMPORAL O EVENTUAL. Es el que se contrata por un plazo determinado, para la ejecucion de un
trabajo especifico o para atender una situacion transitoria de trabajo. No se podra contratar empleados temporales
0 eventuales para desempefiar labores de naturaleza permanente en la |Institucién, salvo las excepciones
indicadas en los Articulos 25 y 26 del Cédigo de Trabajo vigente, pero su condicion de temporal podra prorrogarse
cuando los trabajos para los cuales se les contrato no hayan sido terminados dentro del plazo estimado.

c) PERSONAL INTERINO. EI que presta sus servicios sobre la base de un contrato individual de trabajo, para
llenar vacantes de empleados cuya ausencia es motivada por causa legal o justificada el empleado interino dejara de
prestar sus servicios cuando cesase la  causa  que motivo la ausencia del empleado permanente y este se
presentase a su trabajo, todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la administracién municipal.

d) PERSONAL DE CONFIANZA. El que por la naturaleza de su labor, la importancia de las funciones que
desempefia 0 por que maneja valores de la Municipalidad goza de fe, apoyo y confianza especial por parte de la
misma. Tienen tal categoria, entre otros: Jefes de Seccién, Secretario Municipal, Tesorero y el personal
encargado de dar seguridad personal a los funcionarios e instalaciones.

CAPITULO IV
NOMBRAMIENTO, REGISTRO DEL PERSONAL, PLAZAS VACANTES Y TRASLADOS

Art.9.- Los requisitos, segun la Ley de la carrera administrativa municipal, para que una persona ingrese a trabajar para
la municipalidad deberan ser los siguientes:



1. Ser salvadorefio o estar legalmente autorizado para trabajar en el pais.

Ser mayor de dieciocho afios.

Cumplir con el proceso de reclutamiento y aprobar las pruebas dentro del mismo.
Acreditar buena conducta.

Ser seleccionado entre los tres candidatos mejor calificados.

Ser nombrado por el concejo municipal o a quien corresponda el nombramiento.

S A e

Aprobar el periodo de prueba que establece el art.13 de este reglamento.

Deberd ademas presentar solicitud de empleo en el formato que la Municipalidad proporcione al efecto,
acompafiando una fotografia reciente de frente y cualquier otro que a juicio de la Municipalidad sea exigible.

La informacién minima que debera contener la solicitud, es la siguiente:

a. Nombre y apellidos del solicitante.

b. Direccion exacta y nimero de teléfono c. Lugar y fecha de nacimiento

d. Sexo, profesion u oficio, nacionalidad

e. Estado civil, nombre de la esposa(o), 0 cdnyuge f. Lugar de residencia de la familia

g. Numero de Documento Unico de Identidad

h. Numero de Seguro social tal como aparece en la respectiva tarjetai. NUP y nombre de AFP donde esta afiliado

j- Empleo actual y/o anterior que haya desempefiado, mencionando los sueldos respectivos y especificando las
razones o motivos de su retiro

k. ldiomas que habla o escribe

[ Equipo de oficina que sabe utilizar. Empleo que solicita

m. Nombre y direccién de tres personas que den referencias sobre la aptitud y conducta del solicitante
n. Cualquier otro requisito que a juicio de la Municipalidad sea exigible.

En caso que hubiese trabajado en la Municipalidad, deberd proporcionar toda la informacion requerida
anteriormente.

Los extranjeros podran ser contratados por la Municipalidad de conformidad a la Ley y cumpliendo los requisitos
prescritos.

Las declaraciones hechas por el solicitante, se consideran confidenciales y recibidas bajo palabra de honor y por
consiguiente, cualquier inexactitud enella o cualquier alteraciéon, modificacién o falsificacion de documentos
exigidos, se tendra como engafio y dara lugar a denegar dicha solicitud.

Art.10.- Las contrataciones y nombramientos del personal de la Municipalidad, se hara con base a la capacidad, méritos
y eficiencia.



Para comprobar los méritos y eficiencias de los candidatos, se examinara la documentacion presentada y se realizara
una investigacion que consistira en establecer su destreza para desempefar las labores enla plaza solicitada,
buena conducta, eficiencia, responsabilidad en el trabajo y actividad laboral precedente. La investigacion se hara por
el medio quela Municipalidad estime conveniente. Posteriormente se hard una entrevista, prueba de aptitud técnica,
psicolégica, intelectual o fisica (en aquellos puestos que sea necesario), acorde con las funciones, deberes y
responsabilidades propios de cada puesto.

Lo estipulado en el inciso anterior estara a cargo de la Municipalidad Unidad de Recursos Humanos si la hubiere,
quien hard la respectiva propuesta al Alcalde, para el otorgamiento de la plaza o para que la remita al Concejo
cuando sea procedente. Si no existiere esta Unidad, correspondera al Alcalde o persona delegada la realizacion de las
actividades descritas.

Art.11.- No podra confratarse o nombrarse como empleado de la Municipalidad al cényuge, conviviente o
pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad de algin miembro del Concejo Municipal y
de empleados que ejerzan funciones de direccion o0 mando tales como, Jefes de Departamento y de Seccién.

Art12.- De cada persona contratada por la Municipalidad se llevara un expediente que contendra la informacion
general del empleado establecida en la solicitud de ingreso, el cargo que desempefia, fecha de ingreso,
capacitaciones, beneficiarios, salarios, aumentos, sanciones, promociones, licencias, vacaciones, permisos y cualquier
otra informacién necesaria..

Art13.- Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes, se considera nombrado en
calidad de prueba por el término de tres meses o, treinta dias si se tratase de contrato individual de trabajo.

Si transcurrido el término de prueba al que hace referencia el inciso anterior, los servicios que prestare el
empleado fueren satisfactorios para la Municipalidad, se considerara nombrado o contratado en forma permanente.
Si durante el periodo de prueba tales servicios no fuesen satisfactorios, la Municipalidad podra dar por terminado el
nombramiento o contrato sin responsabilidad alguna de su parte.

Vencido el periodo de prueba sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por terminada la
relacion laboral, esta continuara por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacién en
los casos que la ley lo permita.

Si antes de transcurrido un afio se celebrase nuevo contrato entre las mismas partes contratantes y para la misma
clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato.

Art.14.- Cuando se presente una plaza vacante o una plaza nueva, como prioridad seran cubiertas por ascenso o
traslado de empleados que ya se encuentran laborando en la municipalidad, siempre y cuando el candidato se considere
apropiado para la labor.

Art.15.- Los traslados temporales o definitivos de los empleados se regiran por la siguiente forma:

a) Podra ser trasladado de forma temporal, cuando por prescripcion médica o determinacion propia de la Municipalidad,
un trabajador no pudiese desempefiar el cargo asignado ya sea por solicitud del trabajador o decisién de la
Municipalidad, a fin de ser trasladado a otro compatible con su estado de salud u otra causa. Si el salario o donde sea
trasladado es menor, conservara el que ya tiene. Si el traslado es por tiempo limitado y el empleado es asignado a
una plaza de mayor salario, podra previa evaluacion, devengar este ultimo, pero regresara a su antiguo cargo y
salario al cesar las causas que motivaron el traslado.



b) Podra trasladarse de forma definitiva y devengara el salario de plaza que se le asigne, previa evaluacion, no
pudiendo ser menor al que ya tiene.

En ningin momento podran desmejorarse las condiciones de trabajo, salvo lo establecido enel Art.38 dela ley
del Servicio Civil vigente en los casos que fuese aplicable.

Cuando el traslado sea definitivo, devengara el salario de la plaza que se le asigne. En ningin momento podrén
desmejorarse las condiciones de trabajo del o los empleados, ni el salario devengado salvo lo establecido en el
Articulo 38 de la ley del Servicio Civil vigente, en los casos que fuese aplicable.

CAPITULO YV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL Y HORARIOS DE TRABAJO.

Art.16.- La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, sera de ocho horas de lunes a viernes, con un receso de una
hora, para tomar sus alimentos y la jornada ordinaria de trabajo efectivo sera de siete.

Dicho horario estara comprendido desde las ocho horas hasta las doce del medio dia y de las trece horas hasta las
diecisiete.

Podrédn pactarse en forma ocasional horas extraordinarias cuando circunstancias imprevistas, especiales o
necesarias asi lo exijan y previa autorizacion del Concejo o del Alcalde.

Art.17.- Entre la terminacién de una jornada ordinaria o con adicién de tiempo extraordinario y la iniciacion de la
siguiente, deberd mediar un lapso no menor de ocho horas.

Art.18.- Cuando por circunstancias especiales a juicio del Alcalde Municipal o persona delegada fuese necesario
trabajar en horas nocturnas, estas se pagaran por lo menos, con veinticinco por ciento de recargo sobre el salario
establecido para igual trabajo en horas diurnas.

Se considera como horas nocturnas las comprendidas entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

Art. 19.- Las labores realizadas en horas extraordinarias previamente pactadas, seran remuneradas con un cargo
consistente en el cien por ciento del salario basico por hora hasta el limite legal. Los trabajos que por fuerza mayor,
como en caso de incendio, terremoto u otro semejante tuviesen que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se
remuneraran solamente con salario basico.

En lo que respecta alos empleados de planilla, de campo, de proyectos especificos y contrataciones, el Alcalde o
la persona designada, establecera los horarios de acuerdo a las necesidades, pero en ninglin caso excedera la jornada
establecida en este Reglamento.

El Alcalde de acuerdo con los empleados podré modificar el horario anterior tomando en cuenta las necesidades de
la institucion. Los casos de desacuerdos seran resueltos por una Comision Especial conformada por
funcionarios y empleados de la Municipalidad.

CAPITULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL

Art .20.- Los dias de descanso semanal para el personal administrativo seran los sabados y domingos y, deberan
remunerarse con salario basico.



En atencion a las necesidades del servicio, el Alcalde podra sefialar de comun acuerdo con los empleados afectados,
dias de descanso diferentes al sdbado y domingo.

Art. 21.- El empleado que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, perdera la remuneracion
correspondiente al tiempo no trabajado.

Art. 22.- El personal que trabaje enlos dias de descanso semanal, previa autorizacién del Alcalde o persona
delegada tendra derecho a que se le remuneren las horas ordinarias laborales con salario basico. Recargado en un
cincuenta por ciento. Ademas, a que esos dias se le recompensen con otros comprendidos en la misma semana
laboral o en la siguiente, remunerandose estos ultimos dias con salario basico.

Art. 23.- Ningin empleado trabajara en dias de descanso semanal, sin autorizacién previa del Alcalde o
persona delegada.

Art. 24.- Los sueldos o salarios ajustados por mes incluyen el pago de los dias de descanso semanal.
CAPITULO VII
DEL SALARIO, LUGAR, DIA 'Y HORA DE PAGO.

Art. 25.- Los sueldos basicos diarios se calcularan dividiendo el salario mensual entre treinta. Los salarios basicos por
hora se calcularan dividiendo la cantidad que resulte de la aplicacién de la regla anterior entre el nimero de horas
ordinarias que integran la jornada diaria.

Art.26.- Los salarios seran pagados a mas tardar el Ultimo dia laborable del periodo a que correspondan; tal operacion
se iniciara y continuara ininterrumpidamente durante las horas héabiles en los lugares acostumbrados. Queda facultado
el Alcalde para decidir el pago de los salarios del personal hasta con diez dias habiles de anticipacién a su vencimiento.

Art. 27.- El pago debera efectuarse en monedas de curso legal, contra recibos, boletos o planillas que el empleado
firmara en sefial de haber recibido su salario de conformidad.

Cuando un empleado no supiese o no pudiese firmar, estampara en el comprobante de pago la huella digital del
pulgar de la mano derecha, o en su defecto la de cualquier ofro dedo; la cual se especificara en el
comprobante correspondiente. Si esto no fuese posible se hara constar asi y en todo caso firmara a su ruego otra
persona mayor de dieciocho afios.

Ambas personas deberan ser debidamente identificadas con su documento de identidad por quien efectla el pago.

Art.28.- El salario de los empleados se pagara en forma integra, no pudiendo ser compensado pero se podra
retener de él, hasta los limites legales, los montos para cubrir pensiones alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones
al ISSS, INPEP, AFPS, IMPUESTOS, Embargos, Prestamos vy cualquier ofro concepto que expresamente lo
permitan las leyes.

Art.29.- El salario deberd pagarse al propio empleado, salvo que este no pudiese concurrir a recibirlo, en tal
caso podra hacerse representar por su cényuge o conviviente o alguno de sus ascendientes o descendientes
debidamente autorizado por escrito.

En caso de muerte del empleado, el salario y cuales quiera ofra prestacion social a su favor se pagara a los
beneficiarios por el designados y registrados en su expediente personal previa identificacién y comprobacion
de concurrencia de causal descrita y siempre que se llenen los demds requisitos que las leyes determinan.



CAPITULO VIII VIATICOS

Art.30.- Se entiende por viaticos la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona a sus empleados para
compensar los gastos de alimentacién y alojamientos en que incurren al alejarse transitoriamente de su sede de
trabajo, en cumplimiento de ¢érdenes recibidas de su jefe inmediato. Se entiende por transporte la prestacion
econdmica dada al empleado para su traslado a un lugar fuera de su sede de trabajo en cumplimiento de misién oficial,
siempre que la Municipalidad no proporcione el medio.

Art. 31.- El concejo municipal acordara los gastos por viaticos y transporte, por comisiones en el interior del pais y, en
general si hubiese que movilizarse fuera de su lugar de trabajo dentro de su misma zona en cumplimiento de sus
funciones. Tales viaticos y transportes seran pagados anticipadamente por el tesorero o el encargado del fondo
circulante en su caso.

Asi mismo, acordara las dotaciones para misiones especiales en el exterior. Esto sera regulado por un instructivo para
tales fines.

CAPITULO IX
LICENCIAS Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL
Art.32.- El personal de la Alcaldia tendré derecho a gozar de licencias en los casos siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por laley u ordenadas por autoridad competente.
En estos casos la Alcaldia debera pagar al empleado, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de dichas obligaciones.

b) Para contraer matrimonio. Los empleados gozaran por tal motivo de tres dias habiles de licencia con goce de
sueldo y, para su comprobacion servira la certificacion de la partida de matrimonio respectiva o constancia extendida
por el funcionario que autorizo el acto.

c) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, como en los
casos de muerte o enfermedad grave de su cbényuge o conviviente, de sus ascendientes, descendientes y
hermanos; lo mismo que cuando se trate de personas que dependan econémicamente de él y que aparezcan
nominadas en el respectivo contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier registro de la Municipalidad. Esta
licencia durara el tiempo necesario, pero la Alcaldia solamente estaré obligada a reconocer por esta causa una
prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes calendario y, en ningun caso, mas de veinte dias
en un mismo afo calendario.

d) Por razones de estudio tendrd derecho ados horas diarias previa comprobacion de matricula y horario.

e) Por maternidad la Municipalidad dara a las empleadas licencia de noventa dias de descanso de cuales la empleada
podra hacer uso anticipadamente de cuarenta y cinco dias como maximo antes del parto y cuarenta y cinco dias
posteriores a este. La remuneracién que pagara la Municipalidad mientras dure esta licencia sera el complemento
que el ISSS no paga hasta cubrir el cien por ciento de su salario basico. Para que la empleada tenga derecho ala
prestacion econdmica establecida, sera requisito indispensable que haya trabajado para la Municipalidad durante
los seis meses anteriores a la fecha probable del parto.

Art.33.- La Municipalidad reconocerd en concepto de subsidio a los empleados que estén sujetos al régimen
del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, solamente el porcentaje del salario que devenguen que no sea cubierto
por el instituto mencionado.



Art.34.- La Municipalidad podra conceder permisos y licencias de caracter personal sin goce de sueldo, cuando a
juicio del Alcalde o persona delegada en su caso, la naturaleza de las labores realizadas lo permita, sea factible y no
menos cabe la prestacidn del servicio que se brinda. Los permisos con goce de sueldo serdn autorizados de
acuerdo a la justificacion.

Art.35.- Todo permiso o licencia, de la naturaleza que sea, debera pedirse con al menos tres dias de anticipacién, salvo
casos extraordinarios en los que esto no sea factible. Para ello el empleado deberd llenar el formulario que la
Municipalidad proporcione al efecto en él se establecera el motivo.

Art.36.- Por regla general, no podrd concederse licencia atres empleados o mas dela misma unidad de trabajo
el mismo dia, Unicamente en casos especiales previamente comprobados; esto con el fin de no descuidar la
atencion al publico y el normal funcionamiento de la Municipalidad.

Art.37.- En todo lo no regulado en este capitulo, los empleados se regiran en lo que fuese aplicable y no contrarie lo
establecido en este Reglamento, por laley de Asuetos, vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

CAPITULO X VACACIONES Y ASUETOS

Art.38.- El personal gozara atitulo de vacacion con salario basico durante cuatro periodos en el afio:
a) Cinco dias en semana santa

b) Dos dias en el mes de Agosto (5 y 6)

c) Del 24 de diciembre al 02 de enero.

d) Dos dias habiles por fiestas patronales

e) Los demés que por decreto legislativo se efecttien.

Art.39.- Los empleados de la Municipalidad gozaran de asueto remunerado durante los siguientes dias:
a) Unoy Diez de Mayo

b) Quince de Septiembre c) Dos de Noviembre

d) Dia del empleado Municipal

Si el salario se hubiese estipulado por semana, quincena, mes uotro periodo, se presume que en su monto esta
incluida la remuneracién de los dias de asueto.

Art.40.- El empleado que de comun acuerdo con la Municipalidad trabaje en el dia de asueto devengara un salario
extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del ciento por ciento de este. Si trabaja en horas
extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se hara en base al salario extraordinario mencionado
anteriormente.

Si coincidiese un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el empleado tendré derecho Unicamente a su salario
basico; pero si trabajase en dicho dia, tendra derecho ala remuneracién especial a que hace referencia el inciso
precedente y al correspondiente descanso compensatorio remunerado.



Art.41.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, en lo que se refiere alos asuetos y vacaciones, no
sera aplicable a aquellos servicios que por su naturaleza especial no puedan ser suspendidos, tales como los de tren
de aseo, cementerios y otros.

En este caso tales servicios seran regulados por los respectivos Jefes de Unidad, designando el personal
que trabajard en los dias de asueto y vacaciones relacionados, a fin de que el servicio ala comunidad no sea
interrumpido y rinda el méximo exigible y necesario, siempre cumpliendo toda normativa laboral en sus mandatos y
contenidos.

Art. 42.- El personal de servicio continlo a que se refiere el articulo anterior, que por circunstancias de trabajo
no pueda gozar de vacaciones en los periodos mencionados, gozara de quince dias de vacacion anual remunerada
con salario ordinario mas un recargo del 30% de éste, sujetdndose ademas a las regulaciones establecidas en
los articulos siguientes.

Art. 43.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedasen comprendidos en el periodo de vacaciones no
prolongaran la duracion de éstas, pero las mismas no podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales
compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 44.- Todo empleado que realice labores que por su naturaleza no puedan suspenderse, para tener derecho a
vacaciones de acuerdo a lo establecido en este capitulo, deberd acreditar un minimo de doscientos dias trabajados
en el afio, aunque en el contrato 0 nombramiento respectivo no se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se
le exija trabajar en cada dia el m&ximo de horas ordinarias.

Art. 45.- Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe, en aquellos casos que se suspende la relacion
laboral, pero los dias que durare la suspension no se computaran como dias trabajados, para los efectos del
Articulo anterior.

Art. 46.- La Municipalidad deberé sefialar la fecha en que el empleado ha de gozar las vacaciones, y debera nofificarle
con treinta dias de anticipacién por lo menos, procurando la alternancia para evitar el menoscabo en la
prestacion del servicio de que se trate.

Art. 47 - La remuneracion en concepto de vacaciones debera pagarse antes

Que el empleado empiece a gozarlas, y cubrira todos los dias que quedasen comprendidos entre la fecha de inicio y
finalizacién de las mismas.

Art. 48.- Los empleados no tendran derecho a vacaciones, si durante el afio hubiesen faltado injustificadamente
quince dias 0 mas.

Art. 49.- No podran compensarse las vacaciones en dinero o0 en especie. Es obligacion de la Municipalidad darlas y
del empleado tomarlas. No se permitira acumular los periodos de vacaciones.

CAPITULO XI
AGUINALDO Y OTRAS PRESTACIONES

Art. 50.- Ademas del sueldo mensual, los empleados tendran derecho en diciembre a una prima, que equivalente al
100% de su salario, el requisito Para recibir dicha prima el empleado debera tener un afio o mas de prestar sus
servicios a la Municipalidad.

Los empleados que al doce de diciembre no tuvieron un afio de laborar parala Municipalidad, tendran derecho a
que se les pague una cantidad proporcional al tiempo laborado.



El empleado que tuviese 15 o mas inasistencias injustificadas en el afio, perdera el derecho a la prima en
referencia.

Art. 51.- La prima que en concepto de aguinaldo debera entregarse a los empleados que tienen derecho aella, se
pagara en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de Diciembre de cada afio.

CAPITULO Xl
CONTROL DE ASISTENCIAS Y AUSENCIAS

Art. 52.- La asistencia y permanencia de los empleados en el desempefio de sus labores sera controlada en la forma
y por los medios que la Municipalidad considere adecuados a cada lugar de trabajo.

Cuando el sistema que se establezca sea a través de reloj marcador y tarjeta, las marcas defectuosas, manchadas o
confusas se tendran por no hechas, siempre que ello no provenga de defectos mecanicos del sistema de control.

Art. 53.- La omision de una marca o firma en los controles respectivos, asi como el hecho de que ésta apareciere con
evidentes muestras de alteracion, hara presumir la inasistencia o abandono del empleado en la correspondiente
jornada, salvo prueba en contrario.

Art. 54.- Se considerara como ausencia injustificada la no asistencia al trabajo en un dia laborable, si el empleado no
justifica la causa que la motivo, la cual deberd presentarse dentro de las veinticuatro horas subsiguientes al dia de
ausencia.

Art. 55.- Toda llegada tardia a las labores por parte del empleado, dara lugar a que se le descuente de su salario, la
porcién que corresponda a la unidad de tiempo ordinario.

Se considerara como llegada tardia, el ingreso del empleado a sus labores después de la hora sefialada en el horario
que le corresponde. Sin embargo, se concede como tiempo de tolerancia un limite de treinta minutos por cada mes
calendario, lapso que no afectara el monto del salario.

Art. 56.- El Alcalde Municipal o persona delegada si la hubiese, podré autorizar o dispensar llegadas tardias a sus
empleados, para lo cual debera firmar el respectivo control de asistencia. También podran autorizar permisos para que
los empleados puedan ausentarse momentaneamente durante la jornada de trabajo.

CAPITULO XIlI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 57.- Sin perjuicio de los derechos establecidos en beneficio de los empleados en las Leyes Laborales
atendiendo a la naturaleza de la relacién laboral, son derechos de los empleados de la Municipalidad, los siguientes:

a) Recibir la remuneracion que les corresponde de acuerdo con el respectivo nombramiento o contrato.

b) Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizado en la cuantia, tiempo, lugar y forma establecida en
este Reglamento y las leyes.

c) Volver asu puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso semanal, asueto, licencia,
permiso, vacacion, suspension legal o disciplinaria.



d) Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante o peticiones dirigidos, con el respeto debido, a la
respectiva autoridad administrativa competente.

e) Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, quienes deberan abstenerse de todo maltrato de obra o de
palabra.

f) Los demas que establezca este Reglamento.
Art. 58.- Son obligaciones del personal:

a) Asistir puntualmente a su lugar de trabajo y permanecer en él durante el tiempo establecido, prestando sus
servicios con diligencia, esmero y eficiencia, de acuerdo alas tareas encomendadas y siguiendo las instrucciones
de sus superiores, siempre y cuando éstas no violenten el presente Reglamento ni las disposiciones legales
pertinentes.

b) Guardar rigurosa reserva sobre aquellos asuntos confidenciales de los cuales tuviese conocimiento por razén
de su cargo, y sobre asuntos administrativos cuya divulgacion pudiera causar perjuicio a la Municipalidad o provecho
indebido a terceros.

c) Observar buena conducta en el desempefio de sus funciones, evitando cualquier acto que pueda causar
desprestigio a la Municipalidad.

d) Cuidar los bienes e informacién de la Municipalidad, asi como los que le fuesen confiados directamente para el
mejor desempefio de sus labores; respondiendo por la destruccion o dafios ocasionados a los mismos por su
negligencia, imprudencia o impericia.

Lo anterior no tendra aplicacién si tales bienes se hubiesen destruido o dafiado por caso fortuito, fuerza mayor o
por vicios de su mala calidad o defectuosa fabricacién.

e) Tratar con esmero, cortesia y eficacia al publico en general.

f) Participar, cuando la Municipalidad lo designe, en los programas de capacitacion y adiestramiento para mejorar y/o
reforzar los conocimientos a aplicar en el desempefio de sus labores.

g) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a la higiene y seguridad establecidas por las leyes,
reglamentos y disposiciones administrativas para mayor seguridad y proteccion de los empleados y las instalaciones.

h) Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejase de trabajar en ella, los documentos,
instrumentos y herramientas que le hayan sido confiados.

i) Las que le impongan el Cadigo de Trabajo, Ley del Servicio Civil y demas disposiciones legales, en lo que les
fuese aplicable, atendiendo a la naturaleza de la relacion laboral.

Art. 59.- Sin perjuicio de lo establecido en la Ley del Servicio Civil, Codigo de Trabajo y demas leyes relacionadas, se
prohibe alos empleados de la Municipalidad:

a) Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos y/o gratificaciones prevaliéndose del cargo.

b) Abandonar individual o colectivamente los puestos de trabajo, asi como ejecutar  huelgas, por no estar
reconocido este derecho en la legislacion salvadorefia a los empleados municipales.



c) Faltar injustificadamente al frabajo o ausentarse durante las horas laborales, sin la correspondiente
autorizacion del Alcalde o persona delegada en su caso.

d) No es permitido que durante las horas de labor se realicen reuniones que interrumpan el normal desarrollo de
las labores.

e) Manchar, dafar, deteriorar o estropear los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad, o alterar la presentacién
de las dependencias, circulaciones 0 accesos.

Ofender por cualquier medio a los miembros del Concejo o a los demas empleados de la Municipalidad.

f) Poner en peligro la propia seguridad de los empleados y visitantes de la Municipalidad, asi como los edificios,
locales, equipos, vehiculos y demés bienes propiedad o a cargo de la Municipalidad.

g) Realizar cualquier tipo de propaganda politica o religiosa dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

h) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que aquellas sean necesarias para el
desempefio de las mismas.

i) Asistir al desempefio de sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcéticas o drogas
enervantes y/o alucindgenos asi como hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo o en dependencias
de la Municipalidad.

j) Recurrir a métodos diferentes al mérito y eficiencia comprobada para obtener ascenso, Aumento de salario u otros
beneficios.

k) Procurar u obtener ilicitamente ventajas econdmicas o de cualquier otra indole, personalmente o por terceras
personas, a través de las operaciones de compra y venta que realiza la Municipalidad, asi como las que pudieran
provenir de las inversiones o de los servicios que ésta proporciona.

) Realizar ventas dentro de las instalaciones municipales en horas de trabajo.

m) Utilizar los vehiculos, herramientas, teléfonos y demdas bienes pertenecientes a la Municipalidad para
objetos distintos de aquellos a los que estadn designados, en beneficio particular o de terceras personas.

n) Dedicarse dentro de las horas de trabajo a cualquier clase de juegos, entretenimiento o esparcimiento.

0) Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las normas de la moral o buenas costumbres dentro de las
instalaciones de la Alcaldia.

p) Las demas que establezca este Reglamento, Ley del Servicio Civil y demés leyes Aplicables.
CAPITULO XIV
ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 60.- Son atribuciones y facultades de la Municipalidad las establecidas en este Reglamento, Disposiciones
Generales del Presupuesto Municipal, Ley del Servicio Civil, Cédigo de Trabajo y demas leyes, en lo que fuese aplicable.

Art. 61.- Son obligaciones de la Municipalidad:

a) Pagar el salario enla forma y plazo establecido en el presente



Reglamento.

b) Proporcionar al empleado el equipo y herramientas necesarias para el desempefio de sus labores.
c) Proporcionar al empleado un ambiente de trabajo adecuado para el desarrollo de sus actividades.
d) Pagar viaticos y facilitar el transporte en los casos que sea procedente.

e) Guardar la debida consideracion alos empleados, absteniéndose de todo tipo de maltrato.

f) Las demas que establezca este Reglamento y demas leyes aplicables.

Art. 62.- Se prohibe a la Municipalidad:

a) Influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o convicciones religiosas.

b) Exigir o aceptar dadivas o regalias para garantizar la estabilidad laboral de sus empleados o la obtencion de
privilegios.

c) Discriminar o tomar represalias de cualquier tipo en contra de los empleados por su sexo, raza, color, origen
social, convicciones politicas, Religiosas o por su condicién de sindicalizados.

d) Obstaculizar el ejercicio del derecho que tienen los empleados de constituir sindicatos.
e) Hacer o autorizar colectas obligatorias entre sus empleados.

f)  Obligar o consentir que los empleados ostenten en las oficinas donde trabajan, distintivos 0 emblemas que los
identifiquen como miembros de algun partido politico.

g) Pagar el salario con especies que no sean moneda de curso legal. h)  Suprimir o disminuir el salario o las
prestaciones sociales.

i) Hacer provocaciones o insinuaciones de tipo sexual, valiéndose de su cargo o nivel jerarquico.
j) Ofender por cualquier medio a los empleados de la Municipalidad.

k) Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes o en cualquier
otra condicién anéloga.

[) Las deméas que este Reglamento olas leyes establezcan, enlo que fuere aplicable.
CAPITULO XV INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 63.- Las faltas se clasifican en:

a) Leves b) Graves

c) Muy graves

Art. 64.- Son faltas leves:

a) Usar indebidamente los materiales de uso administrativo, papeleria y otros implementos o bienes destinados al
servido de la Alcaldia.



b) Dirigirse o referirse alos usuarios, funcionarios y empleados de la Municipalidad con palabras soeces.
c) Presentarse inadecuadamente vestido al desempefio de sus labores.

d) Vender, dentro de las instalaciones de la institucién, cualquier clase de mercaderia, asi como realizar rifas o sorteos
en horas de trabajo.

e) Dedicarse a cualquier actividad ajena a sus labores durante el horario establecido en este Reglamento.
Art. 65.- Son faltas graves:

a) Incumplir el horario de trabajo.

b) Faltar a sus labores sin permiso de su superior 0 sin causa justificada.

c) Hacer cualquier clase de propaganda o actividad partidista dentro de la institucion.

d) Ostentar en las oficinas donde trabaja distintivos 0 emblemas que lo identifique como miembro de un partido politico
o realizar cualquier tipo de propaganda politica o religiosa dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

e) Negarse sin causa justificada a asistir a cursos de capacitacion o especializacion profesional.

f) Atender al publico en forma negligente, sin guardarle la consideracion debida en las relaciones que tuviese con él
por razon de su cargo o empleo.

g) Desarrollar sus labores de manera parcial e interesada.

h) Abandonar total o parcialmente sus labores durante la jornada de trabajo, sin permiso de su superior o sin causa
justificada.

i) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores, salvo que éstas fuesen necesarias para el
mismo.

j) Dirigirse irrespetuosamente a sus superiores, compafieros y subalternos, en sus relaciones de trabajo.

k) Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas referentes a terceros que se tramiten en las oficinas
donde trabajan.

[) Desempefiar sin esmero, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su cargo o empleo.
m) La reincidencia de cometer una falta leve.

Art. 66.- Son faltas muy graves:

a) Realizar actos inmorales dentro de las instalaciones de la institucion.

b) Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas alucindgenas, estupefacientes o enervantes dentro de la
institucion y  sus dependencias, o en horas de trabajo, asi como presentarse al desempefio de sus labores en
estado de ebriedad o bajo la influencia de dichas drogas.

c) Ejecutar actos u observar conductas que dafien, deterioren 0 pongan en peligro la seguridad de los
compafieros de trabajo y demas personas, asi como los edificios, instalaciones y demas bienes de la Municipalidad.



d) Divulgar los asuntos de caracter confidencial de los que tenga conocimiento por razon de su cargo o empleo
0, de caracter administrativo cuya divulgacién pudiera causar perjuicio a la Municipalidad o provecho indebido a
terceros.

e) Destruir, sustraer o alterar registros municipales o consignar en ellos datos falsos.
f) Contraer deudas o efectuar colectas para fines personales a nombre de la Alcaldia.

g) Autorizar actos o documentos que no sean de su competencia 0 que siendo de su competencia carezcan de
legalidad.

h) Abandonar el cargo o empleo por mas de ocho dias consecutivos, sin causa justificada o ejecutar huelgas.
i) Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos ylo gratificaciones, prevaliéndose del cargo.
j) Lareincidencia en la comision de una falta grave.

k) Autorizar y/o conceder permisos en el Municipio, a persona natural, juridica y a cualquier institucion, para el
funcionamiento de negocios y de cualquier actividad que vaya en contra dela salud, la moral, seguridad ciudadana,
medio ambiente y cualquier otra que atente al bien comln o que sea competencia exclusiva del Concejo o regulada por
ordenanzas o acuerdos.

) Las demas causales de suspension contenida en la Ley del Servicio Civil y demés leyes aplicables

Art. 67.- Para efectos de lo estipulado en este Capitulo, se entendera por reiteracion, cometer una infraccion de
la misma clase pero distinta a la anterior.

La reincidencia es la circunstancia agravante que consiste, en cometer de una misma falta por segunda vez,
siempre que el infractor haya sido sancionado anteriormente.

Art. 68.- Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:
a) Amonestacion oral privada b) Amonestacion escrita

c) Multa

d) Suspensién sin goce de sueldo e) Despido v,

f) Destitucion

Art. 69.- La amonestacién oral privada se aplicara cuando el empleado infrinja cualquiera de las faltas leves
contenidas en este Reglamento. Tal sancién serd impuesta por el Jefe inmediato del empleado o el  Alcalde.

Municipal/persona delegada en su caso.

Art.70.- La amonestacion escrita sera procedente cuando el empleado cometa reiteradamente dos o mas faltas
leves.

Art. 71.- Se impondrda multa cuando se cometa unafalta grave o el empleado haya sido objeto de dos o
mas amonestaciones escritas. El monto no excedera del 10% del sueldo mensual devengado, y se impondra
prudencial de la persona encargada para ello.



Art. 72.- La suspensién en el desempefio del cargo, sin goce de sueldo, no podra exceder de 30 dias, salvo
excepciones legales, y se aplicara cuando el empleado cometa reiteradamente las faltas graves o cuando incurra en una
0 més de las faltas muy graves contempladas en este Reglamento, si la gravedad del caso lo amerita y no procede el
despido o destitucién.

La suspensidon que excediese de cinco dias en cada mes calendario y/ o de quince dias en el mismo afio
calendario, para su aplicacién debera seguir el procedimiento estipulado enla Ley del Servicio Civil enlos casos
que fuese aplicable.

Art. 73.- Son causales de despido, para el personal que presta sus servidos por nombramiento o contrato por
servicios personales, las siguientes:

a) Desempefiar reiteradamente las obligaciones inherentes a su cargo o empleo sin el celo, diligencia y probidad
debidos;

b) Hacerse acreedor a una tercera suspension en el término de un afio;

c) Desempenar empleos de caracter privado no obstante habérsele negado el permiso, por ser estos incompatibles
con el cargo o empleo publico o municipal, ya sea por coincidir las horas de trabajo o por cualquier otra
circunstancia;

d) Falta notoria de idoneidad manifestada en el desempefio del cargo o empleo;
e) Suspensién sin goce de sueldo por més de tres meses;
f) Ser condenado en sentencia ejecutoriada a una pena privativa

De libertad cuando no se tratare de ilicito cometido en el ejercicio de sus funciones o que lleve consigo la pena de
destitucion;

g) Prevalecerse de sus cargos para hacer politica eleccionaria durante los procesos electorales;

h) Dictar disposiciones que limiten el derecho que como ciudadano tiene el funcionario o empleado de afiliarse a
partidos politicos autorizados por la Ley;

i) Declararse en huelga o abandonar el empleo o cargo;

j) Las demas comprendidas en el articulo SO del Cédigo de Trabajo, para el personal que presta sus servicios con
base en un contrato de trabajo.

Art. 74.- Son causales de destitucion, para el personal que presta sus servicios por nombramiento, las siguientes:

a) Faltar gravemente a los deberes comprendidos en las letras c), a i) del Art. 31 de la Ley del Servicio Civil, en adelante
LSC.

b) Infringir las prohibiciones contenidas en el Art. 32 LSC, excepto la contenida en la letra e).

c) Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se trabaja o fuera de ella cuando se encontrase en
ejercicio de sus funciones.

d) Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes en el lugar de trabajo, 0 presentarse al desempefio de su
cargo o empleo en estado de ebriedad, o bajo la influencia de dichas drogas.



e) Causar maliciosamente dafios materiales en los edificios, maquinas y demas equipos de la oficina, o
ejecutar actos que pongan directamente en grave peligro al personal de la misma;

f) Ser condenado en sentencia ejecutoriada, por delito cometido en el ejercicio de sus  funciones o que lleve
consigo la pena de destitucion y;

g) Abandono del cargo o empleo, que se presumird cuando el funcionario o empleado faltare  por més  de
ocho dias consecutivos. Sin causa justificada al desempefio de sus obligaciones.

CAPITULO XVI PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

Art. 75.- En el gjercicio de su potestad disciplinaria, y para la aplicacion de las sanciones a que hace referencia el
capitulo anterior, la Municipalidad procedera conforme se establece en el presente Reglamento, Ley del Servicio
Civil y demas fuentes del Derecho Laboral que fuesen aplicables segun el tipo de infraccion y la naturaleza de la relacién
laboral.

Art. 76.- En los casos de amonestacion verbal o escrita, el competente para su imposicion sera el jefe inmediato
superior, en su defecto el Alcalde Municipal o persona delegada.

Art. 77.- Cuando la sancion consista en la aplicacién de multa, sera la Comision del Servicio Civil la competente
para su imposicion, siguiendo el procedimiento establecido para ello en la Ley del Servicio Ovil.

Art. 78.- Para la imposicion de la suspensién sin goce de sueldo, el jefe o superior inmediato al tener conocimiento de la
falta cometida, instruira el procedimiento correspondiente, dentro del término de dos dias contados a partir del dia
siguiente de cometer el hecho, recabando las pruebas pertinentes con el objeto de facilitar y agilizar la investigacion.

Transcurridos los dos dias a que hace referencia el inciso anterior, el superior o jefe inmediato remitira el expediente
junto con las pruebas recabadas al Alcalde Municipal o persona delegada, Quien notificard al empleado infractor
para que éste aporte las pruebas que considere oportunas dentro del término de tres dias perentorios; transcurrido dicho
término el Alcalde o persona delegada resolvera sin mas tramite.

En caso que no hubiese jefe inmediato o éste fuese el infractor, la instruccion del procedimiento estara a cargo
del Alcalde Municipal o persona delegada.

Art. 79.- Cuando la imposicién de la suspension sin goce de sueldo excediese de 5 dias en cada mes calendario
o de 15 dias en un mismo afio calendario, se seguird el procedimiento establecido enla Ley del Servicio Civil o
demas leyes aplicables, atendiendo a la naturaleza de la relacion laboral.

El mismo procedimiento estipulado en el inciso anterior se aplicara en los casos de despido o destitucidn, siendo el
competente para su imposicién el Alcalde Municipal o persona delegada. Cuando se ftratase de empleados
cuyo nombramiento no corresponda al Alcalde Municipal, sera el Concejo el competente para su imposicion.

En ambos casos se aplicara el procedimiento legal establecido.
CAPITULO XVII DISPOSICIONES GENERALES

Art. 80.- De las resoluciones pronunciadas por el Alcalde o persona delegada se admitira recurso de apelacién para ante
el Concejo, dentro de los tres dias siguientes a su notificacion.



Interpuesto el recurso de apelacion, el Alcalde dara cuenta al Concejo en su préxima sesién, quien designara a uno de
sus miembros o algun funcionario para que lleve la sustanciacidn del recurso y lo devuelva oportunamente para
resolver.

Admitido el recurso por el Concejo se notificara al apelante y se abrira a pruebas por el término de cuatro dias.

Transcurrido el término de prueba el encargado de la sustanciacion devolverd el expediente al Concejo para que
resuelva dentro de los tres dias posteriores.

Art. 81.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se resolvera de conformidad a los dispuesto
en las leyes laborales aplicables a cada caso y, las disposiciones del mismo se entenderan sin perjuicio de
mejores derechos establecidos a favor de los empleados por las leyes, contratos y los consignados por la
Municipalidad.

Art. 82.- Las prestaciones y gratificaciones que por circunstancias

Extraordinarias acuerde la Municipalidad a favor de sus empleados, fuera de las establecidas en el presente
Reglamento, no sentaran precedente.

Art. 83.- El presente Reglamento entraré en vigencia ocho dias después de haber sido decretado y dado a conocer a
los empleados a mas tardar dentro del cuarto dias comprendido dentro de este plazo, por medio de ejemplares escritos
con caracteres enteramente legibles, que se colocaran en lugares de facil visibilidad dentro de la Municipalidad.

Art. 84.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento debera someterse ala aprobacién del Concejo
Municipal, y para que entre en vigencia debera procederse enla misma forma que establece el articulo anterior.

Art. 85.- Mientras este Reglamento esté en vigencia, no serd necesario el plazo a que se refiere el Articulo -
respecto de los empleados de nuevo ingreso.

Dado en la Alcaldia de Nuevo Cuscatlan, Departamento de La Libertad en el mes de septiembre de 2013.



ANEXO 20: REPORTE DE AUSENTISMO DEL PERSONAL

ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN

REPORTE DIARIO DE AUSENTISMO PARA PERSONAL

(Considerese: llegadas tarde y ausencias)

FECHA DIA REPORTADO:
Total Explicacion Accin
No. Nombre Departamento Tiempo Ausencia Llegada tarde / Tiempo P
Cadigo Entrada Salida | Horade entrada Ausencia Motivo de Ausencia correctiva

Firma de responsable de area

ANEXO 21: CALENDARIO DE AUSENTISMO DEL PERSONAL

NOMENCLATURA
LLEGADA TARDE

ALCALDIA DE NUEVO CUSCATLAN

CONTROL DE AUSENTISMO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Al AUSENCIA INJUSTIFICADA
PG PERMISO CON GOCE
PSG PERMISO SIN GOCE

B SUSPENSION O SEPARACION

VACACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO

MES:
5 6 7 8B 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 0 1 2 B ¥ B ¥ 7 B B W i




ANEXO 22: FORMATO DE LICENCIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO CUSCATLAN

Lugar y Fecha:

FORMATO DE LICENCIA

Solicitud de licencia: D

MNombre del empleado:

Prorroga de licencia: D

Cadigo:

Departamento:

Motivo de la licencia: (art. 5 "Ley de azuetos y licencias de los empleados plblicos")

Enfermedad con certificado medico

Duelo

Enfermedad grave de parientes
(Padre, madre, esposa o hijos)

Dezempefio de
misiones oficiales

Actividades deportivas, culturales,
rientificas, fuera del pais

Alumbramiento:

oftros:

Tiempo solicitado:

Con goce: D

Anexo:

Desde:

Solicitante

B". V" Jefe inmediato
Firmay sello




ANEXO 23: CONTROL DE SATISFACCION LABORAL

ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVO CUSCATLAN

Indicaciones:
Dicha encuesta es andnima y se le solicita contestarla con sinceridad y responsabilidad.
Contestar si o no.

GENERALES
Considera usted que la organizacién es un buen lugar para trabajar?
Comparado con el afo pasado, su calidad laboral ha mejorado

OBJETIVOS
Conozco y entiendo la vision y mision de la organizacion
Conozco los objetivos de desempeifio de mi grupo o departamento
Entiendo como el trabajo que desarrollo se relaciona con los objetivos de la organizaciéon _ |
Estoy satisfecho y comprometido con las directrices estratégicas de mi organizacion

COMUNICACION
Recibo y/o tengo acceso a tiempo a la informaciéon sobre aquello que me afecta
Mi supervisor inmediato me mantiene bien informado
El medio (revista, boletin, cartelera) es una buena fuente de informacién
Conozco a dénde debo acudir cuando tengo un problema relacionado con el trabajo
Los empleados de mi departamento son faciles de contactar
Los empleados de otros departamentos son faciles de contactar
Generalmente soy alentado a compartir mi conocimiento/experiencias con los demas

GRUPO DE TRABAJO
Las reuniones de mi equipo resultan de utilidad para realizar mi trabajo
Puedo contar con mis companeros de trabajo cuando los necesito
EnNn mi equipo, yo participo en la toma de decisiones
En mi equipo, trabajamos juntos para resolver los problemas de la organizacion
En mi equipo, los miembros restantes aprecian mis contribuciones
En mi equipo, puedo expresar mi punto de vista, aun cuando contradiga al de los demas m,

CONDICIONES DE TRABAJO Y RECURSOS
Cuento con todas las herramientas, equipos y material necesarios para llevar a cabo mi tra|
Las herramientas y equipos que utilizo (computador, teléfono, etc.) son mantenidos en fornj
Cuento con espacio suficiente y cmodo para hacer mi trabajo en forma adecuada
El ambiente fisico de trabajo es adecuado (limpieza, olores, ruido, iluminacién, etc.)
He sido victima de acoso o maltrato (por sexo, raza, edad, etc.)
En mi departamento, he presenciado que algun comparfiero(a) ha sido victima de acoso o rj
Mi ambiente de trabajo esta libre de hostilidad
Soy tratado(a) con respeto (por mis compaferos, supervisores, alta gerencia).
Cuento con una descripcidon de mi cargo por escrito y actualizada
Cuento con la documentaciéon actualizada de los procesos de trabajo (procedimientos)
Generalmente cuento con tiempo para reflexionar y aprender del trabajo que he realizado |

OPORTUNIDADES DE CARRERA Y DESARROLLO PROFESIONAL
Recibo el entrenamiento adecuado para desarrollar mi trabajo
Hay suficientes oportunidades de carrera/mejoramiento profesional en la organizacion
La organizacion prepara adecuadamente a sus empleados para que sean promovidos
Los programas de orientacion para nuevos empleados son efectivos
Conozco los programas de entrenamiento y desarrollo disponibles en mi organizacion
Los programas de entrenamiento y desarrollo disponibles en mi organizaciéon son efectivos
Quisiera tener mas/mejores oportunidades de obtener nuevos conocimientos y habilidades
Mi supervisor(a) me alienta a participar en programas de adiestramiento

COMPETENCIA SUPERVISORIA
Tengo confianza en las habilidades de (mi supervisor, el gerente del departamento, el pres
Conozco claramente lo que mi supervisor(a) espera de mi
Recibo feedback adecuado por parte de mi supervisor(a) sobre la calidad de trabajo que re|
Cada (afo, semestre, trimestre) recibo una evaluacién de mi desempefo
Es facil acceder a mi supervisor(a) cuando lo(la) necesito
Mi supervisor(a) es justo(a) en el trato con todos sus supervisados
Mi supervisor(a) tiene interés activo en mi trabajo
Mi supervisor(a) conoce mis fortalezas

COMPENSACION Y RECONOCIMIENTO
Recibo una compensacion salarial acorde con mis habilidades y experiencia
Estoy satisfecho(a) con los beneficios de la empresa ____
Recibo mi pago a tiempo
Recibo mi pago en forma precisa
Si tengo problemas con mi pago, resultan faciles de resolver
Los empleados de la organizacidon que tienen un desempeifio sobresaliente son reconocido|
Mi trabajo es evaluado en forma justa
Los premios y reconocimientos son distribuidos en forma justa
Los empleados son promovidos en forma justa

AGRADECEMOS SUS RESPUESTAS




ANEXO 24: MINUTA DE REUNIONES

Partici pantes:

Proposito:

Hora:

Fecha:

ACTA DE REUNMIOMNES

ANEXO 25: CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS POR AREA

Pumtos Abordados

Compromisos/ Resoludon

CRONOGRAMA DE CUMPLIMENTO DE OBJETIVOS POR AREA

PERIODO
OBJETIVO UNIDAD MES MES MES MES
RESPONSABLE SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
2|3 2(314]1[2]3 2|3
Objetivo 1
Objetivo 2

Objetivo 3




ANEXO 26: FORMATO DE AUDITORIA

PLAN DE AUDITORIA

Fecha o periodo de la auditoria:

' Objetivo:

Alcance:

Criterios de Auditoria:

' Lider del equipo auditer:

Fecha

Hora Proceso/actividad Criterios de auditoria

Auditor

Auditado(s)/Area(s)




FORMATO INTERNO CONTABLE

CRITERIO

CALIFICACION

OBSERVACIONES

CONTROL INTERNO CONTABLE

FORTALEZAS

DEBILIDADES

AVANCES OBTENIDOS RESPECTO A LAS EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES REALIZADAS

RECOMENDACIONES




