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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAN CARLOS, CERTIFICA: Que a folios
nimero 166 a la 170 del Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta oficina lleva durante
el afio dos mil diecisiete. Se encuentra el Acta que Literalmente dice.- ACTA NUMERO
CUARENTA Y DOS. En el local de sesiones de la Alcaldia Municipal de San Carlos,
Departamento de Morazan, a las trece horas del dia diecinueve de Octubre del afio dos mil
diecisiete. En Sesion Ordinaria. Celebrada y convocada por el Sefior Alcalde Municipal,
Ingeniero Carlos Rodolfo Alvarez Diaz, Alcalde Municipal, con la asistencia de la Sindica
Municipal Licenciada Sonia Lelis Diaz de Dinarte y Regidores Propietarios Sefiores Jose
Santiago Flores Villatoro, Primer Regidor Propietario. Sefiora, Evelyn Yanira Fuentes Zelaya,
Segunda Regidora Propietaria, Sefiora, Judy del Carmen Majano Flores, Primera Regidora
Suplente, Sefiora, Ana Mercedes Ramos de Sanchez, Segunda Regidora Suplente, Sefior,
Manuel Roberto Umafa Bonilla, Cuarto Regidor Suplente. Con la presencia de la Secretaria
Municipal, Reyna Armida Sorto Vigil, La secretaria dio lectura al acta anterior, la cual fue
aprobada y firmada sin modificaciones. ACUERDO NUMERO OCHO. El Concejo Municipal, en
uso de las facultades que le confiere el Codigo Municipal. Acuerda: Que en vista que ya se
encuentran elaborados los manuales 1. Objetivos Institucionales, 2. Manual de Anélisis de
Riesgo Institucional, 3. Manual de Politicas y Procedimientos para el Manejo de Activos, 4.
Manual de Politicas y Procedimientos para la Operatividad del Sistema de Control Interno, 5.
Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion, 6. Manual de Politicas y
- Procedimientos de Autorizacién de las Operaciones y 7 Instructivo para la Adquisiciéon e
Inventario de Bienes Inmuebles, revisados y aprobados por el Concejo Municipal, para el
ejercicio de esta Municipalidad de San Carlos. Y no habiendo mas que hacer constar se
da por terminada la presente acta que firmamos.- C. R. Alvarez D.///// S.L.D. De
Dinarte////J. S. Flores V.//////// Evelyn Y. Fuentes Z.//////// J. Del C. Majano.
///////A. M. Ramos de Sanchez, //////////M. Roberto Umana B. /////////////////
R.A.S.NV/////////////SRIA MPAL. ///////////////// RUBRICADAS. Es Conforme con
su original con la cual se confronto debidamente y para efectos legales, se extiende
la presente. En la Alcaldia Municipal de la Villa de San Carlos, veintiséis de Octubre
del afio dos mil diecisiete. '
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I. INTRODUCCION

El presente Manual es una herramienta elaborada por la Alcaldia Municipal de San Carlos,
Morazan; a través del cual se trazan las lineas de accion para que las instancias de direccion,
administrativas y técnicas realicen sus actividades con eficacia, eficiencia, transparencia y
economia, respondiendo de esta forma a las necesidades de servicios que la Municipalidad y

ciudadanos del municipio requiere.

Con la formulacién de las Politicas y Procedimientos para garantizar la adecuada
operatividad del Sistema de Control Interno de la gestion institucional de la Alcaldia
Municipal de San Carlos, Morazan; estableceremos directrices para que las diferentes areas
administrativas y técnicas, cumplan efectivamente con el Sistema de Control Interno, de tal
forma que se logre que la labor municipal sea oportuna, efectiva y eficaz, dentro de los

parametros legales existentes para ello.
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I1. DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

Segun la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, es el conjunto de normas aplicables a
las entidades del Sector Publico y sus servidores para el examen de gestion y para el
descargo de sus responsabilidades; las medidas necesarias para precautelar y verificar el uso
eficiente y economico de sus recursos y la efectividad de los resultados institucionales, asi

como para corregir las deficiencias y desviaciones.

Se entiende por control interno, el sistema integrado por el esquema de la organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los recursos, se

realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes.

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos. En
consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la Municipalidad y en

particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad de mando.

El control interno se expresara, a traves de las politicas aprobadas por los niveles de
direccion y administracion de las respectivas areas de la Municipalidad se cumplira en toda
la escala de la estructura administrativas, contenidos en leyes, reglamentos, manuales,

instructivos de aplicacion gubernamental y municipal.
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I11. OBJETIVOS DE IMPLANTAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Atendiendo los principios constitucionales que debe caracterizar la administracién
municipal, el disefio y el desarrollo del Sistema de Control Interno se orientaran al logro de

los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la Municipalidad, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos que los afecten;

b) Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades

definidas para el logro de la mision institucional;

c) Velar porque todas las actividades y recursos, estén dirigidos al cumplimiento de los

objetivos institucionales;

d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestién institucional;

e) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros;

f) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la Municipalidad y que puedan afectar el logro de

sus objetivos;

g) Garantizar que el sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos

de verificacion y evaluacion;

h) Procurar que la administraciéon municipal responda eficazmente a los riesgos, como

medio para reducir los errores y irregularidades.
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IV. CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

Son caracteristicas del Control Interno las siguientes:

a) El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas contables,

financieros, de planeacion, de informacion y operacionales de la Municipalidad;

b) Corresponde a la maxima autoridad de la Municipalidad, la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura, mision y vision organizacional,

¢) En cada Unidad de la Municipalidad, el empleado es responsable por el control interno

ante su jefe inmediato, de acuerdo con los niveles de autoridad establecidos;

d) La Unidad de Auditoria Interna, Corte de Cuentas o Auditores Externos, seran los
encargados de evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la

Municipalidad y proponer al Concejo Municipal las recomendaciones para mejorarlo;

e) Todas las transacciones de la Municipalidad deberan registrarse en forma exacta, veraz
y oportuna, de forma tal que permita preparar informes operativos, administrativos y

financieros.
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V. ELEMENTOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Concejo Municipal, debera implementar las siguientes pautas, que deben orientar la

aplicacién del control interno:

a) Establecimiento de objetivos, tanto generales como especificas, asi como la

formulacién de los planes operativos que sean necesarios;

b) Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes;

(Organigrama);

c) Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad; Estructura

Funcional y Organizacional;

d) Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos;

e) Direccion y administracion del personal, conforme a un sistema de meéritos y

sanciones;

f) Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control

interno;

g) Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;

h) Establecimiento de programas de induccién, capacitacion y actualizacion de
empleados y funcionarios de la Municipalidad;

i)  Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.
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V1. RESPONSABILIDAD DE ESTABLECER EL CONTROL INTERNO

Es la obligacion de todo servidor pablico municipal, con independencia de su jerarquia
dentro de la institucion el establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno, sera
responsabilidad del Concejo Municipal, Jefes y Encargados de Unidades. No obstante, la
aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del
control interno, también sera de responsabilidad de los Empleados Administrativos y

Operativos.

VIl. PRINCIPIOS DEL MODELO ESTANDAR DEL CONTROL INTERNO

Los principios del Sistema de Control Interno se enmarcan, integran, complementan y
desarrollan. Se han identificado los siguientes principios aplicables al Sistema de Control

Interno:

a) Autocontrol

Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos, para el adecuado cumplimiento de los resultados
que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la ejecucion de los

procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad.

b) Autorregulacion

Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de la
Municipalidad, los métodos y procedimientos establecidos en la normativa, que
permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno, bajo un

entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion publica.

c) Autogestion

Es la capacidad institucional, para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera
efectiva, eficiente y eficaz, la funcion administrativa que le ha sido asignada por la

Constitucion, Codigos, Leyes y Reglamentos.
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VIIl. POLITICAS DE CONTROL INTERNO

1. De Cumplimiento

a) Establecer las acciones que permitan a los empleados y funcionarios, garantizar el
cumplimiento de las funciones a su cargo, con base en el marco legal que le es

aplicable;

b) Determinar el marco legal que le es aplicable a la Municipalidad, con base en el

principio de autorregulacion;

c) Disefar los procedimientos de verificacion y evaluacion, que garanticen el

cumplimiento del marco regulatorio municipal.

2. De Control Estratégico

a) Crear conciencia en todos los empleados y funcionarios, sobre la importancia del
control, mediante la generacion y mantenimiento de un entorno favorable, que

permita el cumplimiento de sus funciones institucionales;

b) Establecer los procedimientos que permitan, el disefio y desarrollo organizacional de
la Municipalidad, de acuerdo con su naturaleza, caracteristicas y propdsitos que le

son inherentes;

c) Disefar los procedimientos necesarios, que permitan cumplir los objetivos de las
Unidades y proteger los bienes y recursos que se encuentren bajo su custodia,

buscando administrar en forma diligente los posibles riesgos que se puedan generar.
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3. De Control de Ejecucién

a) Determinar los procedimientos de prevencion, deteccion y correccion que permitan
mantener las funciones, operaciones y actividades institucionales, en armonia con los

principios de eficacia, eficiencia y economia;

b) Velar porque todas las actividades y recursos de la Municipalidad, estén dirigidos

hacia el cumplimiento de su mision y vision.

c) Establecer los procedimientos, que garanticen la generacion y registro de informacion
oportuna y confiable, necesaria para la toma de decisiones, entre ellos el

cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica;

d) Disefiar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva comunicacion
interna y externa, a fin de dar a conocer la informacién que genera la Municipalidad,
de manera transparente, oportuna y veraz, garantizando que su operacion se ejecute

en forma adecuada y correctamente.

4. De Control de Evaluacion

a) Garantizar la existencia de mecanismos y procedimientos que permitan en tiempo
real, realizar seguimiento a la gestion de la Municipalidad, por parte de los diferentes
niveles de autoridad, permitiendo acciones oportunas de correccion y de

mejoramiento;

b) Establecer los procedimientos de verificacion y evaluacion permanentes del Control

Interno a través de la Unidad de Auditoria Interna;
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c) Propiciar el mejoramiento continuo del Control Interno y de la Gestion de la
Municipalidad, asi como de su capacidad para responder efectivamente a las
demandas de la poblacion;

5. De Control de Informacién

a) Establecer los procedimientos necesarios, para garantizar la generacién de

informacidn veraz y oportuna;

b) Establecer los procedimientos que permitan la generacién de la informacion que por
mandato legal, le corresponde suministrar a la Municipalidad, a las Entidades de

Control Externo y Poblacion;
c) Garantizar que fluya la informacion y el suministro de esta, a través de los

mecanismos de Rendicion de Cuentas y Portales de Transparencia que se generen en
la Municipalidad,;

-10 -
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IX. PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE LA OPERATIVIDAD DEL
CONTROL INTERNO

1. El control de la gestion municipal se refiere a la implantacion que realizan los
funcionarios municipales en la ejecucién de las funciones de manera automatica por
los sistemas informaticos o de manera manual; que permite identificar, evitar y en su
caso corregir con oportunidad los riesgos o condiciones que limiten, impidan o hagan

ineficiente el logro de objetivos de la Municipalidad.

2. La evaluacion del Control es implantado por la maéaxima autoridad de la
Municipalidad, con un enfoque de control interno, éste tiene por objetivo
“Proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos institucionales”

dentro de las siguientes categorias:

a. Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;

b. Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera,
presupuestaria y de operacion;

c. Cumplimiento del marco juridico aplicable a la Municipalidad;

d. Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los recursos publicos en
condiciones de integridad, transparencia y disponibilidad para los fines a que

estan destinados;

3. En contraparte al punto anterior, un riesgo se define como el evento adverso e incierto
(externo o interno) que derivado de la combinacion de su probabilidad de ocurrencia
y el posible impacto, pudiera obstaculizar o impedir el logro de los objetivos
institucionales; de esta forma el enfoque del control interno hace especial énfasis en
la administracion de riesgos, ya que se constituye en un proceso sistematico que

deben realizar las instituciones para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de

-11 -
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los riesgos a que estan expuestas en el desarrollo de sus actividades, mediante el
analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los

objetivos institucionales de una manera razonable.

4. De manera general, el control interno se establece y actualiza gradualmente a traves
del Sistema de Control Interno que se compone por “el conjunto de procesos,
mecanismos y elementos organizados y relacionados que interactian entre si, y que se
aplican de manera especifica por una Municipalidad a nivel de planeacion,
organizacion, ejecucion, direccion, informacion y seguimiento de sus procesos de
gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una seguridad
razonable al logro de sus objetivos institucionales en un ambiente ético, de calidad,
mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley.” El Sistema de Control

Interno para su implementacion y actualizacion se divide en tres niveles:

a. Nivel de Direccién

Lograr la mision, vision, objetivos institucionales.

b. Nivel Administrativo
Que las operaciones administrativas de los procesos y programas se realice

correctamente.

c. Nivel Operativo
Que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos se ejecuten de

manera efectiva.
5. Derivado de lo anterior, la evaluacion del Sistema de Control Interno es el proceso

mediante el cual se determina el grado de eficacia y de eficiencia con que se cumplen

los elementos de control del Sistema de Control Interno en sus tres niveles:

-12 -
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Direccion, Administrativo y Operativo; para asegurar el cumplimiento de los
objetivos; dicha evaluacion se efectuara por medio de la encuesta de evaluacion por
nivel de control interno, que es la herramienta que aplican los servidores publicos de
una institucion, en el ambito de su competencia, para conocer los avances en el

establecimiento y actualizacion de los elementos del Sistema de Control Interno;

Con base en la evaluacion del Sistema de Control Interno se identifican debilidades
de que se configuran por la insuficiencia, deficiencia o inexistencia identificada en el
Sistema mediante la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o de los érganos
de fiscalizacion, que pueden evitar que se aprovechen las oportunidades y/u ocasionar

que los riesgos se materialicen;

Si en la identificacion de debilidades de control interno se determinan algunas que
pueden obstaculizar o impedir el logro de objetivos institucionales o éstas motivan la
existencia de un riesgo que eventualmente puede generar un dafio, por lo que se

identificaran como debilidades de control interno de mayor importancia.

Con base en lo anterior se debera crear una base de andlisis de informacion estandar
para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Jefaturas, para identificar areas
de oportunidad y fortalecer sus sistemas de control interno, con un referente y

contemplando la dindmica propia de la Administracion Publica.

Es importante sefialar que los resultados en materia de Control Interno no son
necesariamente vinculatorios con otras evaluaciones, debido a que el esquema de
andlisis de informacion puede no coincidir con el periodo de recoleccidon de datos
con el que se conforman. En este sentido, la vinculacion de los resultados de Control
Interno debe ser objeto de analisis hacia el interior de la Municipalidad y entre los
resultados de la Cuestionario de Evaluacion, primeramente para verificar la
existencia, documentacion, autorizacion, capacitacion, medicién de la eficacia,
eficiencia y calidad de los controles y analizar la viabilidad de integrarlos a un

proceso de mejora continua.

-13-
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X. MODELO DE CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD

Instrucciones:

1. De acuerdo a sus conocimientos, responda a cada pregunta, su respuesta derivara en
la verificacion del cumplimiento o no de los Controles Internos implantados en la
Municipalidad.

2. De acuerdo a cada Unidad se deben preparar los Cuestionarios acorde a su
cumplimiento especifico, no omitiendo las de cumplimiento y conocimiento general.

Respuestas
No. Componente / Preguntas si | No | N/A Comenta_rlos/
Observaciones

1 | 1. AMBIENTE DE CONTROL

Principal componente, donde se fundamenta el
disefio del sistema de operacion y control, asi
como la participacion activa del personal
apoyando en forma permanente el cumplimiento
de los objetivos y las funciones de Ila
municipalidad. Art. 4 NTCIE

1. ¢La estructura organizacional define la
autoridad y responsabilidad, segrega y
delega funciones, delimita facultades entre
el personal que autoriza, ejecuta, vigila,
evalla, registra o0 contabiliza las
transacciones; evitando que dos 0 mas de
éstas se concentren en una misma
persona? Art. 16, 17 NTCIE

2. ¢La  Mision,  Vision y  Objetivos
Institucionales, estan alineados al Plan
Estratégico Institucional? Art. 3, 28 NTCIE

3. ¢Los Funcionarios y Empleados de la
Institucion conocen y comprenden la
Mision, Vision y Obijetivos
Institucionales? Art. 22 NTCIE

-14 -



$AH CARLOS
L. oy M L >

Manual de Politicas y Procedimientos para la Operat. del Sistema de Control Interno

Alcaldia Municipal de San Carlos, Morazan i\ )
Respuestas
Componente/Factores/Preguntas si | No | N/A Comentarios/

Observaciones

4. ¢Existe, se actualiza y difunde EI
Reglamento Interno de Trabajo, en apego
a la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal? Art. 22 NTCIE

5. ¢Se disefian, establecen y operan los
controles con apego a las Funciones de
cada puesto de trabajo? Art. 16, 17
NTCIE

6. ¢Se promueve e impulsa la capacitacion y
sensibilizacion de la cultura de autocontrol
y administracion de riesgos y se evalua el
grado de compromiso institucional en esta
materia? Art. 22 NTCIE

7. ¢Se realizan mecanismos de control y
seguimiento, que proporcionen
periddicamente informacion relevante vy
confiable para la toma oportuna de
decisiones? Art. 4 NTCIE

8. ¢Se cuenta con sistemas de procesamiento
de informacion y  preferentemente
automatizado que, de manera oportuna,
economica, suficiente y confiable, generen
reportes que lleven a la toma de
decisiones? Art. 35 NTCIE

9. ¢Los Empleados y Funcionarios conocen y
aplican las normativas aplicables a las
funciones  asignadas y  de la
Municipalidad? Art. 3, 17 NTCIE

-15 -
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No.

Componente/Factores/Preguntas

Respuestas

Si

No

N/A

Comentarios/
Observaciones

Il. VALORACION DEL RIESGO

Es la identificaciéon y andlisis de los riesgos que
puedan ocasionar el logro de los objetivos
propuestos por la Municipalidad. Art. 4 NTCIE

1. ¢(Existe y se realiza la deteccion vy
administracion de riesgos en apego a las
etapas minimas de los procesos? Art. 31,
32 NTCIE

I11. ACTIVIDADES DE CONTROL

Son las politicas y procedimientos que permiten
obtener una seguridad razonable de las
disposiciones emitidas por la Municipalidad. Art.
4 NTCIE

1. ¢Existen y operan mecanismos efectivos
de control para las distintas actividades
que se realizan en su ambito de
competencia, entre otras, registro,
autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones, resguardo de
documentos y bienes, mejoramiento de
sistemas y distribucion de funciones? Art.
37, 43,50,52,72 NTCIE

2. ¢La Unidad de Auditoria Interna da
seguimiento a los temas relevantes
relacionados con la operatividad del
Sistema de Control Interno,
Administracion de Riesgos y Examenes
Especiales? Art. 27 NTCIE

3. ¢Se establecen los instrumentos vy
mecanismos para identificar y atender la
causa raiz de las observaciones
determinadas por las diversas instancias de
fiscalizacion, a efecto de abatir su
recurrencia? Art. 34 NTCIE
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4. ¢Se asegura la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la
informacion documental y electronica de
forma oportuna y contable? Art. 86, 89
NTCIE

IV. INFORMACION Y COMUNICACION

Es mantener informaciéon actualizada para
posteriormente comunicar efectivamente a los
diferentes niveles de la estructura organizativa
y en su caso a la ciudadania para dar a conocer
e identificar las necesidades, registrarlas y
posteriormente darle solucion. Art. 4 NTCIE

1. ¢Los Sistemas proporcionan de forma
oportuna, suficiente y confiable la
informacion institucional? Art. 87 NTCIE

2. ¢Se cuenta con informacion periddica y
relevante de los avances en subsanar las
fallas de Control Interno, a fin de impulsar
su cumplimiento oportuno y obtener los
resultados esperados? Art. 3, 11 NTCIE

V. MONITOREO

Se refiere a la importancia que los Jefes de
Unidades deben de dar al monitoreo constante de
las actividades que realice el personal bajo su
cargo. Art. A NTCIE

1. ¢El Sistema de Control Interno
Institucional periddicamente se verifica y
evalia por los Entes Fiscalizadores vy
Auditoria Interna a fin de mejorarlo
continuamente? Art. 27, 93 NTCIE
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2. ¢Se elaboran informes y se aborda al
personal involucrado para la mejora de los
procesos donde se detectan falla, errores o
irregularidades? Art. 95 NTCIE

3. ¢Se atiende con diligencia la causa raiz de
las debilidades de control interno
identificadas, con prioridad en las de
mayor importancia, a efecto de evitar su
recurrencia? Art. 95 NTCIE

XI.

INFORME Y SEGUIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

1. Conforme los resultados obtenidos de los Cuestionarios de Evaluacion se debera
elaborar un Informe que sirva de sustento para realizar la divulgacion ante el Concejo

Municipal para el mejoramiento de ser necesario de los controles.

Cabe destacar que las preguntas en referencia son béasicas pero estas se iran
complementando con otras, a medida se vaya evaluando la operatividad del Sistema
de Control Interno por cada Unidad perteneciente a la Alcaldia Municipal de San

Carlos, Morazan.
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