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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién tiene como objetivo desarrollar una
propuesta para la implementacion de un Manual de Control Interno, que
contribuya a una mejor gestibn administrativa por parte de la Corporaciéon

Municipal de la Villa de San Francisco, Departamento de Francisco Morazan.

El documento se ha dividido en siete capitulos que se describen de la siguiente
manera: en el primer capitulo se plantea la situacion problemética partiendo de lo
general a lo especifico, se establecen los objetivos tanto el general como los

especificos y se justifica la investigacion.

El segundo capitulo contiene el marco teérico en donde se describe toda la

informacién conceptual y contextual.

En el tercer capitulo se define al disefio metodoldgico de la investigacion, el tipo
de investigacién, las técnicas utilizadas para la recoleccién de los datos; en el
cuarto capitulo se da a conocer una descripcién de todo el entorno del municipio
ademas de la informacion obtenida en relacion al tema de investigacion,

haciéndose a la vez una sintesis de los resultados obtenidos.

En el quinto capitulo se determinan las conclusiones, en el sexto capitulo se
presenta la propuesta para la implementacion del Manual de Control Interno para
la municipalidad, y para finalizar con la investigacién se presentan en el séptimo
capitulo las recomendaciones, incluyéndose ademas la bibliografia consultada y

los anexos respectivos.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO

La Villa de San Francisco fue fundada como municipio en 1924, esta
ubicada en el centro oriente de Francisco Morazan, al noroeste del
departamento de El Paraiso a 70 kilometros de Tegucigalpa. Sus
coordenadas son al este y sur con el municipio de Moroceli, El Paraiso, al
norte con el municipio de San Juan de Flores, al oeste con el municipio de

Valle de Angeles, de norte a sury el lado este, pasa el rio Choluteca.

El municipio se compone de cinco aldeas: Guarumas, El Pedregal, El
Coyolito, La Mesa, El Hato y varios caserios, entre ellos Monte de Ledn.
Cuenta con dos importantes vias de acceso, al sur por la calle
panamericacana entre el Zamorano y Danli, especificamente en el desvio Ojo

de Agua, al norte Tegucigalpa, valle de Angeles, Cantarranas, y Talanga.

La poblacion para el afio 2001, segun el censo del INE era de 5,950
habitantes, estimandose que para el 2006 es de 6,732 habitantes actualmente
hay aproximadamente cuenta con 8,122 habitantes con un 52% de mujeres y
un 48% de hombres. Para el 2026 sera de 11,211 habitantes, tomando en
cuenta un factor de crecimiento de 2.58% anual (Estudio y Disefio de Agua
Potable del Casco Urbano de la Municipalidad de la Villa de San Francisco,

Francisco Morazan, SEFIN, 2006)

La Villa de San Francisco tiene una extension territorial de 77.8 kilbmetros,
a una altura de 615 metros sobre el nivel del mar. El suelo es de vocacion

agricola en un 80% y de 20% de vocacion forestal.

Los vecinos del municipio en el area agricola se dedican a la produccion de
maiz, frijoles, sorgo, cafa de azlcar, sandia, meldn, platano y horticultura; en

lo agropecuario, produccion de carnes y leche, equinos y porcinos.

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

El municipio cuenta con servicios publicos necesarios como agua potable,
alcantarillado sanitario (un 30%), tren de aseo, energia eléctrica, telefonia,

policia preventiva, centro de salud, escuela primaria y secundaria.

Los habitantes del municipio son descendientes de la raza parda de origen
peruano, la lengua es el espafiol y la mayoria de la poblaciéon es de religion
catblica, pero también se practican otras religiones como la Evangélica,
Testigos de Jehova y mormones. (Estudio y Disefio de Agua Potable del
Casco Urbano de la Municipalidad de la Villa de San Francisco,

Francisco Morazan, SEFIN, 2006)

1.2 DEFINICION Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

A raiz del resultado de la ultima auditoria realizada por el Tribunal Superior de
Cuentas en el periodo comprendido entre el 14 de diciembre de 2006 al 23 de
marzo de 2009, el cual refleja una serie de irregularidades, hace notar la
necesidad por parte de la alcaldia municipal de la Villa de San Francisco,
Francisco Morazan, de contar con instrumentos que sirvan para asegurar de la
mejor manera posible una adecuada gestion administrativa que conlleve a la
administracion municipal a cumplir con sus objetivos. Es necesario evaluar y
definir de manera formal los procedimientos que conlleven a consolidar un mejor
sistema de control interno, tanto administrativo como operacional para las
unidades: Tesoreria, Contabilidad, Catastro y Tributacién, sirviendo éstas como

eje para lograr una correcta gestion administrativa.
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1.3PREGUNTAS DE ESTUDIO

Las preguntas necesarias para la llevar a cabo el estudio son las siguientes:

1.- ¢Existe una adecuada segregacion de funciones que conlleven a evitar que
se presenten situaciones controversiales, duplicidad de funciones o

injerencias administrativas?

2.- ¢Cuales son los principales puntos de control en la gestion administrativa de

la municipalidad?

3.- ¢Cudles son los principales riesgos a que estd expuesta la gestion municipal
tanto a nivel administrativo como operacional? y de existir esos riesgos ¢Se

cuenta con medidas para prevenir, detectar o corregirlos?

4.- ;Existen politicas o procesos a nivel operacional y administrativo que se

encuentren definidos por escrito? Y si existen ¢Qué tan adecuados son?

5.- ¢Con que periodicidad y quienes ejercen la supervisibn o monitoreo de las

labores administrativas?

1.40BJETIVOS DE ESTUDIO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer la implementacion de un Sistema de Control Interno para mejorar la
gestion administrativa de la Corporacion Municipal de La Villa de San Francisco,

Francisco Morazan.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Identificar los principales hallazgos determinados por el Tribunal Superior

de Cuentas, en la mas reciente auditoria realizada durante el afio 2009.
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2 Realizar un diagnéstico para conocer los procesos existentes en las
principales areas administrativas de la Corporacion Municipal de la Villa de

San Francisco y evaluar lo adecuado de estos procesos.

3 Identificar en los procedimientos existentes los principales puntos de

control y los tiempos de ejecucién de los mismos.

1.5JUSTIFICACION PARA REALIZACION DEL ESTUDIO

La mayoria de las municipalidades comparten la misma mision y vision, que se
refieren a mejorar la calidad de vida de sus habitantes y procurar un desarrollo
econdmico que sea sostenible en el futuro respectivamente, mismas que no se
puede desligar de una mejora en la gestibn administrativa municipal. Tanto la
administracién de recursos, la toma de decisiones y la gestion del desarrollo
territorial, requieren de una revision de los procesos y una mejora de la efectividad

y eficiencia de la gestién municipal frente a los nuevos desafios.

Para mejorar la gestion administrativa de las municipalidades en cualquiera de
las areas que componen la misma es necesaria una investigacion de la realidad
actual tanto al interior de dichas organizaciones municipales, asi como su entorno,
intentando identificar los esfuerzos caracteristicos y las limitaciones de estas
experiencias para apoyar al mejoramiento de la gestién publica, en este caso en
especifico, lo anterior permitira identificar una propuesta metodoldgica para
mejorar diferentes aspectos de los procedimientos de control interno en la

Alcaldia Municipal de la a Villa de San Francisco.

En la actualidad existe una creciente importancia de mejorar los sistemas de
control interno, incluyendo como es légico una mejora de sus procesos internos
para generar soluciones mas eficientes y efectivas; Es claro que si la

responsabilidad por las actuaciones administrativas recae en el Alcalde Municipal
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y sus funcionarios delegados, es a este y a aquellos, a quienes ademas de
interesarles, les es indispensable mantener un sistema de control interno que les
permita una seguridad razonable de que sus actuaciones se ajustan a la ley y se
encaminen, no solo a la formulacién de objetivos y metas, sino a su consecucion y
de esta manera poder direccionar fondos y esfuerzos a potenciar los servicios de
seguridad, salud, educacién e infraestructura que conlleve a mejorar el nivel de

vida de los ciudadanos

Al mantener un sistema de control interno efectivo, la municipalidad tendra sus
informes financieros actualizados y en orden, lo que serd de gran utilidad en las

auditorias externas.
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CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA
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MARCO DE REFERENCIA

21 MARCO CONCEPTUAL

Desde la perspectiva organizativa, el concepto de control no es Unico y esta
supeditado a las diversas corrientes de pensamientos existentes, Jacques
Monllau, concluye que, “en la literatura organizativa se produce una evolucién del
concepto de control: en la teoria clasica el control era considerado como sinénimo
de autoridad; la escuela de Harvard ve el control como un conjunto de
mecanismos que permiten conseguir la congruencia de los objetivos. La teoria de
la agencia se limita a aplicar los principios y técnicas microeconémicas al

concepto de control.

La teoria de los sistemas abiertos considera el control como un sistema que
tiene por finalidad establecer un feed-back (ida y vuelta) entre el entorno en el que
se mueve la empresa, y la propia empresa. La teoria contingente, partiendo de la
teoria de los sistemas abiertos, considera que el disefio del control de la empresa
depende de factores que caracterizan tanto el entorno de la empresa, como de los

gue caracterizan a la propia empresa”.

En cuanto al control organizacional, la administracién juega un papel
fundamentado en la definicion; El Canadiense Ornar Aktouf, considera que la
administracion se trata de una actividad, o mas precisamente de una serie de
actividades interdependientes, destinadas a lograr que una cierta combinacion de
medios (financieros y humanos) pueda generar una produccion de bienes o
servicios econdmicos o socialmente (tiles, en lo posible rentables para la

empresa con fines de lucro.

En esa misma direccion, las escuelas del pensamiento administrativo,

sefalan la “Administracién”, como el proceso de coordinar e integrar actividades
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para que éstas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras personas y
por medio de ellas. Para, Robbins Stephen y Mary Coulter, por ejemplo, la
administracion puede estar dada como la actividad o la serie de actividades

interdependientes con el propdsito del logro de un objetivo.

Ligando estrechamente concepto de administracion con el de control,
algunos autores entre los que se pueden mencionar Koontz, O'Donnel y Weihrich,
establecen, la funcion administrativa de control como la medicién y correccién del
desempefio para asegurar que los objetivos de la empresa y los planes disefiados

para lograrlos estan siendo llevados a cabo.

Las técnicas y los sistemas de control son esencialmente los mismos para
cualquier cosa o para cualquier sistema fisico, biolégico o social. Se entiende la
importancia de crear un proceso de cambio que permita ajustar los sistemas de
control interno al nuevo entorno que se da en las organizaciones empresariales
para no ir en contravia de la globalidad de los mercados y las tecnologias de la
informacion y comunicaciéon. Se debe entonces tener en cuenta las fuertes
implicaciones y précticas que estos cambios ejercen sobre los sistemas de

control.

Con la aparicién de los marcos conceptuales no solo se ha logrado una
mejor delimitacion tedrica del control interno, sino también una respuesta a las
necesidades de gestion de las organizaciones actlales, ya que éstas pueden
regirse por los principios que tradicionalmente han venido utilizandose en la
doctrina contable y de auditoria. Asi como otros principios que sean requeridos
segun la organizacion. Quizas una de las principales bases tedricas para la
implementacion de un sistema de control interno se encuentre en el informe del
Committee of Sponsoring Organizations (COSO), mismo que es el resultado de
un grupo de trabajo integrado por la Comision Treadway con el objetivo de definir
un nuevo marco conceptual de control interno capaz de integrar las diversas

definiciones y conceptos que se utilizan sobre este tema.
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En EUA, ha permitido que académicos, legislativos, directores de
empresas, auditores internos y externos y lideres empresariales tengan una
referencia conceptual comun de lo que significa el control interno, no obstante las

diferentes definiciones y conceptos que sobre este tema existen.

El estudio ha tenido gran aceptacion y difusiéon en los medios financieros y
en los consejos de administracién de las organizaciones, resaltando la necesidad
de que los administradores y altos directores presten atencion al Control Interno, tal
como COSO lo define, enfatizando la necesidad de que el control interno forme

parte de los diferentes procesos y no de mecanismos burocraticos.

Lo que se entiende por Control Interno

Segun el informe del Committee of Sponsoring Organizations (COSO), el
control interno es: “Un proceso efectuado por el consejo de administraciéon, la
direccion y el resto del personal de una entidad, diseflado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de los
objetivos dentro de las siguientes categorias: eficacia y eficiencia de las
operaciones, confiabilidad de la informacién financiera, cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables”, el reporte enfatiza que el sistema de control interno es
una herramienta de la administracion, pero no un sustituto para esta y que los
controles deberdn ser construidos dentro de las actividades de operacion y no

fuera de ellas.

Los principios rectores del control interno son siete:
e Segregacion de funciones.

» Autocontrol.

» De arriba hacia abajo.

» Costo menor que beneficio.

+ Eficacia.
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e Confiabilidad.

« Documentacion.

Segln COSO el control interno consta de cinco componentes relacionados
entre si. Se derivan de la manera en que la direccién dirige la empresa y estan

integrados en el proceso de direccion.

Componentes del Control Interno:

1) Ambiente de control

2) Evaluacién de riesgos

3) Actividades de control

4) Informacion y comunicacion

5) Supervision
1) Ambiente de Control

El entorno de control aporta el ambiente en el que las personas desarrollan sus
actividades y cumplen con sus responsabilidades de control, marca la pauta del
funcionamiento de una organizacion e influye en la percepcion de sus empleados

respecto al control.

Es la base de todos los demas componentes del control interno, aportando
disciplina y estructura. Los factores del ambiente de control incluyen la integridad,
los valores éticos y la capacidad de los empleados de la entidad, la filosofia de
direccién y el estilo de direccion, la manera en que la direccién asigna la autoridad
y las responsabilidades y organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados

asi como la atencién y orientacion que proporciona el consejo de administracion.

El ambiente de control tiene una incidencia generalizada en la estructuracién
de las actividades empresariales, en el establecimiento de objetivos y en la

evaluaciéon de riesgos.
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Al evaluar el entorno de control el evaluador debe considerar cada factor del
ambiente de control a la hora de determinar si éste es positivo. Algunos aspectos
son altamente subjetivos y obligan a que se formule una opiniébn subjetiva,

generalmente inciden de forma significativa en la eficacia del ambiente de control.

2) Evaluacion de Riesgos

Toda entidad debe hacer frente a una serie de riesgos tanto de origen
interno como externo que deben evaluarse. Una condicion previa a la evaluacion
de los riesgos es el establecimiento de objetivos en cada nivel de la organizacion
gue sean coherentes entre si. La evaluacion del riesgo consiste en la identificacion
y andlisis de los factores que podrian afectar la consecucion de los objetivos y, en
base a dicho andlisis, determinar la forma en que los riesgos deben ser

administrados y controlados.

Debido a que las condiciones econdmicas, industriales, normativas
continuaran cambiando, es necesario disponer de mecanismos para identificar y

afrontar los riesgos asociados con el cambio.

A pesar de la diversidad de riesgos, pueden agruparse en tres grandes

categorias:

Objetivos relacionados con las operaciones: Se refieren a la eficacia y
eficiencia de las operaciones de la entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento
y rentabilidad y la salvaguarda de los recursos contra posibles pérdidas. Estos
objetivos varian en funcion de la eleccién de la direccién respecto a estructuras y

rendimiento.

Objetivos relacionados con la informacién financiera: Se refieren a la

preparacién de estados financieros confiables y a la prevencion de la falsificacion
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de la informacién financiera. A menudo, estos objetivos estan condicionados por

requerimientos externos.

Objetivos de cumplimiento: Estos objetivos se refieren al cumplimiento de las
leyes y normas a las que esta sujeta la entidad. Dependen de factores externos
(tales como la reglamentacién en materia de medio ambiente), tienden a ser
parecidos en todas las entidades, en algunos casos, o en todo un sector, en otros.
A nivel de empresa los riesgos pueden ser la consecuencia de factores externos

como internos, a continuacion se presentan algunos ejemplos:

Factores externos:

* Los avances tecnoldgicos.

* Las necesidades o expectativas cambiantes de los clientes pueden influir en
el desarrollo de productos, el servicio al cliente, la fijacién de precios .

e Los cambios econémicos pueden repercutir en las decisiones sobre

financiamiento, inversiones y desarrollo.

Factores internos:

* Problemas con los sistemas informaticos pueden perjudicar las operaciones
de la entidad.

» Los cambios de responsabilidades de los directivos pueden afectar la forma
de realizar determinados controles.

* Un consejo de administracion ineficaz puede dar lugar a que se produzcan

indiscreciones.

Se han desarrollado muchas técnicas para identificar riesgos, la mayoria
desarrolladas por auditores internos y externos en el momento de determinar el
alcance de sus actividades, comprenden métodos cualitativos o cuantitativos para

identificar y establecer el orden de prioridad de las actividades de alto riesgo.
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Ademas, de identificar los riesgos a nivel de empresa debe hacerse a nivel de
cada actividad de la empresa, esto ayuda a enfocar la evaluacion de los riesgos en
las unidades o funciones méas importantes del negocio, como ventas, produccion y
desarrollo tecnoldgico. La correcta evaluacion de los riesgos a nivel de actividad
contribuye también a que se mantenga un nivel aceptable de riesgo para el

conjunto de la entidad.

Analisis de Riesgos

Una vez identificados los riesgos a nivel de entidad y por actividad deben
llevarse a cabo un analisis de riesgos que puede ser:
* Una estimacion de la importancia del riesgo.
 Una evaluacion de la probabilidad o frecuencia de que se materialice el
riesgo.

* Qué medidas deben adoptarse.

Existe una diferencia entre el andlisis de los riesgos, que forman parte del
control interno, y los planes, programas y acciones resultantes que la direccién
considere necesarios para afrontar dichos riesgos, estas acciones son parte del

proceso de gestion, pero no son un elemento del sistema de control interno.

Al evaluar los riesgos se debera concentrar en el proceso por parte de la
direccion, de fijar los objetivos, de analisis de los riesgos y gestion de cambios,

incluyendo sus vinculaciones y su relevancia para las actividades del negocio.

3) Actividades de Control

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a
cabo las instrucciones de la direccion. Ayudan a asegurar que se tomen las

medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucién de
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los objetivos de la entidad.

Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en
todas las funciones. Incluyen una gama de actividades tan diversa como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de

rentabilidad operativa, salvaguarda de activos y segregacion de funciones.

Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias, segun el tipo de
objetivo de la entidad con el que estan relacionadas: las operacionales, la
confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de la legislacién

aplicable.

Tipos de Actividades de Control

Existen muchas descripciones de tipos de actividades de control, que
incluyen desde controles preventivos a controles detectivos y correctivos, controles

manuales, controles informéticos y controles de direccion, algunos son:

Analisis efectuados por la direccion: Los resultados obtenidos se analizan
comparandolos con los presupuestos, las previsiones, los resultados de ejercicios
anteriores y de los competidores. Con el fin de evaluar en que medida se estan

alcanzando los objetivos.

Gestion directa de funciones por actividades: Los responsables de las

diversas funciones o actividades revisan los informes sobre resultados alcanzados.

Proceso de informacidn: Se aplican una serie de controles para comprobar
la exactitud, totalidad y autorizacion de las transacciones. Se controla el
desarrollo de nuevos sistemas y la modificacion de los existentes, al igual que el

acceso a los datos, archivos y programas informaticos.

15
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Controles fisicos: Los equipos de fabricacion, las inversiones financieras, la
tesoreria y otros activos son objeto de proteccién y periédicamente se someten a
recuentos fisicos cuyos resultados se comparan con las cifras que figuran en los

registros de control.

Indicadores de rendimiento: El analisis combinado de diferentes conjuntos
de datos (operativos o financieros) junto con la puesta en marcha de acciones

correctivas, constituye actividades de control.

Segregacion defunciones: Con el fin de reducir el riesgo de que se cometan
errores o irregularidades, las tareas se reparten entre los empleados.
De forma paralela a la evaluacion de los riesgos, la direccion debera establecer y
aplicar el plan de accion necesario para afrontarlos. Una vez identificadas, estas
acciones también seran Utiles para definir las operaciones de control que se

aplicaran para garantizar su ejecuciéon de forma correcta y en el tiempo deseado.

Dado que cada entidad tiene sus propios objetivos y estrategias de
implantacién, surgen diferencias en la jerarquia de objetivos y en las actividades
de control correspondientes. Incluso en el caso de que dos entidades tuvieran los
mismos objetivos y jerarquia, sus actividades de control serian diferentes: en
efecto, cada una esta dirigida por personas diferentes que aplican sus propias
ideas sobre el control interno. Ademas, los controles reflejan el entorno de la
entidad y el sector en el que opera, asi como la complejidad de su organizaciéon, su

historia y su cultura.

4) Informacion y Comunicacion

Hay que identificar, recopilar y comunicar informaciéon pertinente en tiempo y
forma que permitan cumplira cada empleado con sus responsabilidades.

Los sistemas de informacion generan informes, que contienen informacion
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operativa, financiera y la correspondiente al cumplimiento, que posibilitan Ila
direccién y el control del negocio. Dichos informes contemplan, no sélo, los datos
generados internamente, sino también informacién sobre incidencias, actividades y
condiciones externas, necesaria para la toma de decisiones y para formular

informes financieros.

Debe haber una comunicacion eficaz en un sentido amplio, que fluya en
todas las direcciones a través de todos los &mbitos de la organizacion, de arriba

hacia abajo y a la inversa.

Las responsabilidades de control han de tomarse en serio. Los empleados
tienen que comprender cual es su papel en el sistema de control interno y como
las actividades individuales estan relacionadas con el trabajo de los demas.
Asimismo, tiene que haber una comunicacion eficaz con terceros, como clientes,

proveedores, organismos de control y accionistas.

Se deberd considerar la adecuacién de los sistemas de informacion y la
comunicacion a las necesidades de la entidad, algunos aspectos posibles a

considerar con la comunicacion:

* La comunicacién eficaz al personal, de sus funciones y responsabilidades de
control.

» El establecimiento de lineas de comunicacion para la denuncia de posibles
actos indebidos.

* La sensibilidad de la direccion a las propuestas del personal respecto de
formas de mejorar la productividad y la calidad.

* La adecuaciéon de la comunicacion horizontal.

* El nivel de apertura y eficacia de las lineas de comunicacion con clientes,

proveedores y terceros.

17
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5) Supervision

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continua,
evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision
continua se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccidn y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por
el personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y frecuencia de las
evaluaciones dependera de la evaluacién de riesgos y de la eficiencia de los

procesos de supervision.

Los sistemas de control interno y, en ocasiones, la forma en que los
controles se aplican, evolucionan con el tiempo, por lo que procedimientos que
eran eficaces en un momento dado, pueden perder su eficacia o dejar de
aplicarse. Las causas pueden ser la incorporacion de nuevos empleados, defectos
en la formacion y supervision, restricciones de tiempo y recursos y presiones
adicionales. Asimismo, las circunstancias en base a las cuales se configur6é el
sistema de control interno en un principio también pueden cambiar, reduciendo su
capacidad de advertir de los riesgos originados por las nuevas circunstancias. En
consecuencia, la direccion tendra que determinar si el sistema de control interno es

en todo momento adecuado y su capacidad de asimilar los nuevos riesgos.

Existe una gran variedad de actividades que permiten efectuar un seguimiento
de la eficacia del control interno, como comparaciones, conciliaciones, actividades

corrientes de gestién y supervision asi como otras actividades rutinarias.

El alcance y la frecuencia de la evaluacién del control interno variardn segun
la magnitud de los riesgos objeto de control y la importancia de los controles para
la reduccion de aquellos. Asi los controles actuaran sobre los riesgos de mayor

prioridad y los mas criticos para la reduccion de un determinado riesgo seran
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objeto de evaluacion mas frecuente.

La evaluacion del control interno forma parte de las funciones normales de
auditoria interna y también resulta de peticiones especiales por parte del consejo
de administracion, la direccion general y los directores de filial o de division. Por
otra parte, el trabajo realizado por los auditores externos constituye un elemento de
analisis a la hora de determinar la eficacia del control interno. Una combinacion del
trabajo de las dos auditorias, la interna y la externa, posibilita la realizacién de los

procedimientos de evaluacién que la direccién considere necesarios.

La evaluacion de un sistema de control constituye un proceso, si bien los
enfoques y técnicas varian, debe mantenerse una disciplina en todo el proceso. El
evaluador debera entender cada una de las actividades de la entidad y cada
componente del sistema de control interno objeto de la evaluacién. Conviene
primero centrarse en el funcionamiento teérico del sistema, es decir en su disefio,
lo cual implicard conversaciones previas con los empleados de la entidad y la

revision de la documentacidon existente.

La tarea del evaluador es averiguar el funcionamiento real del sistema. Es
posible que, con el tiempo determinados procedimientos disefiados para funcionar
de un modo determinado se modifiguen para funcionar de otro modo, o
simplemente se dejen de realizar. A veces se establecen nuevos controles, no
conocidos por las personas que, en un principio, describieron el sistema, por lo
gue no se hallan en la documentacién existente. A fin de determinar el
funcionamiento real del sistema, se mantendran conversaciones con los
empleados que aplican y se ven afectados por los controles, se revisaran los
datos registrados sobre el cumplimiento de los controles, o una combinacién de

estos dos procedimientos.

El evaluador analizara el disefio del sistema de control interno y los resultados

de las pruebas realizadas. Este andlisis se efectuara bajo la optica de los criterios
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establecidos, con el objeto ultimo de determinar si el sistema ofrece una seguridad

razonable respecto a los objetivos establecidos.

No obstante todo lo anterior, luego de una series de revisiones y evaluaciones
el Committee of Sponsoring Organizations lanza recientemente en denominado
informe COSO Il, donde aparecen tres componentes nuevos, aparte de los cinco

antes mencionados, estos nuevos componentes son:

1) Establecimiento de objetivos
2) Identificacion de Eventos.

3) Respuesta al riesgo.

El primero se refiere al hecho que los objetivos deben de existir antes de que
la direccién pueda identificar potenciales eventos que afecten su consecuciéon. La
administracién de riesgos corporativos asegura que la direccién ha establecido un
proceso para fijar objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la mision de
la entidad y estan en linea con ella, ademés de ser consecuentes con el riesgo

aceptado.

El segundo, identificaciobn de eventos, establece que los eventos internos y
externos que afectan a los objetivos de la entidad deben ser identificados,
diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas Ultimas revierten hacia la
estrategia de la direccion o los procesos para fijar objetivos.

La respuesta al riesgo, se refiere a que la alta direccién selecciona las posibles
respuestas, que puede ser evitar, aceptar, reducir o compartir riesgos,
desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el riesgo aceptado y las

tolerancias al riesgo de la entidad

Limitaciones del Control Interno

El control interno puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos de
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rentabilidad y a prevenir la pérdida de recursos, puede ayudar a la obtencién de
informacion financiera confiable, puede reforzar la confianza en que la empresa
cumple con la normatividad aplicable. Sin embargo, no importa lo bien concebido
que esté y lo bien que funcione, Unicamente puede dar un grado de seguridad
razonable, no absoluta, a la direccién y al consejo en cuanto a la consecucién de

los objetivos de la entidad.

El control interno no puede hacer que un gerente malo se convierta en un
buen gerente. Asimismo, los cambios en la politca o en los programas
gubernamentales, las acciones que tomen los competidores o las condiciones

econdmicas pueden estar fuera de control de la direccion.

El control interno (incluso un control interno eficaz) funciona a diferentes
niveles con respecto a los diferentes objetivos. En el caso de los objetivos
relacionados con la eficacia y eficiencia de las operaciones (consecucién de su
mision basica, de los objetivos de rentabilidad y analogos) el control interno puede
ayudar a asegurar que la direccion sea consciente del progreso o del

estancamiento de la entidad.

La eficacia de los controles se verd limitada por el riesgo de errores
humanos en la toma de decisiones, estas decisiones se tienen que tomar
basadas en el juicio humano, dentro de unos limites temporales, en base a la

informacion disponible y bajo la presién diaria de la actividad laboral.

Relacion Costo/Beneficio

Las entidades deben considerar los costos y beneficios relativos a la
implantacion de controles. A la hora de decidir si se ha de implantar un
determinado control, se consideraran tanto el riesgo de fracaso como el posible
efecto en la entidad, junto a los costos correspondientes a la implantacién del

nuevo control.
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Existen distintos niveles de precisién en cuanto a la determinacién del costo
y el beneficio de la implantacion de controles. Generalmente resulta mas facil
determinar el costo, pudiéndose cuantificar de forma bastante precisa.
Normalmente se tienen en cuenta todos los costos directos correspondientes a la
implantacion de un control, asi como los costos indirectos si resultan
cuantificables. Algunas empresas también incluyen los costos de oportunidad

asociados al uso de recursos.

Funciones y Responsabilidades

Todos los miembros de la organizaciéon son responsables del control interno,

pero entre los principales se encuentran:

La Direccién: O cualquier denominacion para el maximo ejecutivo, en el
cual recae en primer lugar la responsabilidad del control, el cual debe liderar y
revisar la manera en que los miembros controlan el negocio, estos a su vez
designan responsables de cada funcién y establecen politicas y procedimientos de

control interno méas especificos. La responsabilidad se organiza en cascada.

Responsables de ias funciones financieras: Los directores financieros y
Sus equipos tienen wuna importancia vital porque sus actividades estan
estrechamente vinculadas con el resto de unidades operativas y funcionales de una
entidad. Normalmente estan involucrados en el desarrollo de presupuestos y en la
planificacion financiera. Controlan, siguen y analizan el rendimiento, no sélo desde
una perspectiva financiera sino también, en muchas ocasiones, en relacion al resto

de operaciones de la entidad y al cumplimiento de requisitos legales.

El director financiero, el jefe de contabilidad y otros responsables de las
funciones financieras de una entidad son claves para determinar la forma en que la

direccion ejerce el control.
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El Consejo de Administracion: La direccibn es responsable ante el
Consejo el cual debe de ofrecer asesoria, pautas de actuacion y conocer a
profundidad las actividades de la entidad. Debe de estar preparado para una
posible falla de la direccion a través de una comunicacion con los niveles altos, con

los responsables financieros, juridicos y de auditoria.

Muchos consejos de administracion llevan a cabo sus tareas a través de
comités. Sus funciones y la importancia de sus trabajos varian de una entidad a
otra, pero suelen incluir las areas de auditoria, remuneraciones, finanzas,
nombramientos. Cada comité puede poner un énfasis especifico en determinados

elementos del control interno.

Tipo de Control Interno

Respecto a los tipos de control interno encontramos:

Control Interno Previo
Los funcionarios y servidores que ejecutan los procedimientos establecidos en
sus planes de organizacion, normas o disposiciones, las cuales contienen:
» Autorizacion
* Procesamiento
* Registro
» Evaluacién

» Seguridad y protecciéon de los bienes y recursos de la entidad

Control Interno Simultaneo

Los servidores en cumplimiento de sus funciones, quienes no tienen la
atribucién de paralizar un proceso.
Por el contrario, los funcionarios y servidores que ejecutan el Control Interno

previo, si tienen dicha atribucion.
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Control Interno Posterior

Los niveles superiores del servidor o funcionario, que ejecuta los
procedimientos de control dispuestos por el titular de la entidad, sobre el resultado
de las operaciones que estan bajo su competencia (Curso regional e-learning -

Unidad | Marco Conceptual del Control Interno.)

2.2 MARCO LEGAL DE LOS MUNICIPIOS

2.2.1 LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La Constitucién de la Republica en su Capitulo Xl, articulo No. 296
establece que La Ley establecera la organizacién y funcionamiento de las
municipalidades y los requisitos para ser funcionario o empleado municipal,
ademas en el articulo No. 298 se enfatiza que en el ejercicio de sus
funciones privativas y siempre que no contrarien las leyes, las
Corporaciones Municipales seradn independientes de los poderes del
Estado, responderan ante los tribunales de justicia por los abusos que
cometan individual y colectivamente, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa, el articulo No. 301 establece que deben ingresar al Tesoro
Municipal los impuestos y contribuciones que graven los ingresos
provenientes de inversiones que se realicen con la respectiva comprensiéon
municipal, lo mismo que la participacion que le corresponda por la
explotacion o industrializacion de los recursos naturales ubicados en su
jurisdiccion municipal, salvo que razones de conveniencia nacional
obliguen a darles otros destinos. La jurisdiccion municipal se refiere al
término territorial del municipio gobernado por una municipalidad que

ejerce y extiende su autoridad en dicho término.
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En relacion con el parrafo anterior, en el Capitulo lll, Del Tribunal
Superior de Cuentas, en el articulo No. 222, menciona que el Tribunal
Superior de Cuentas tiene como funcién la fiscalizacion a posteriori de los
fondos, bienes y recursos administrados por los Poderes del Estado,
instituciones  descentralizadas y desconcentradas, incluyendo las
municipalidades y de cualquier otro Organo que reciba o administre

recursos publicos de fuentes internas o externas.

2.2.2 LEY DE MUNICIPALIDADES

El Titulo Ill: Del Municipio, en su Capitulo Unico, en el articulo No.
12, establece cuales son las facultades de las municipalidades, entre las
qgue destacan la elaboracion, aprobacion, ejecucion y administracién de su
presupuesto; la planificacion, organizaciéon y administracion de los servicios
publicos municipales; la facultad para crear su propia estructura
administrativa y forma de funcionamiento, de acuerdo con la realidad y
necesidades municipales; asi como recaudar sus propios recursos e
invertirlos en beneficio del Municipio, con atencion especial en la

preservacion del medio ambiente,

En concordancia con lo mencionado en el parrafo precedente en el
Titulo IV: Territorio, Poblacion y Organizacién, Capitulo II, articulo No. 24,
inciso 2, establece que una de las obligaciones de la municipalidad es
tributar conforme al Plan de Arbitrios establecido y a la Ley de
Municipalidades, el plan de arbitrios se define como el instrumento bésico
de ineludible aplicacion, donde anualmente se establecen los tributos
municipales, incluyendo impuestos, tasas, contribuciones por mejoras, asi
como las sanciones y multas aplicables a los contribuyentes en casos de
mora y los procedimientos relativos al sistema tributario; el cual es de

obligatorio cumplimiento para todos los vecinos y transelntes de un
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municipio (Plan de Arbitrios Municipalidad de Santa Rosa de Copan , 2009)

Asi mismo el Capitulo lll, articulo No. 25, inciso 1y 4, menciona que
entre las facultades de la corporacién municipal se encuentran la de crear,
reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con
la Ley de Municipalidades y emitir los reglamentos y manuales para el buen

funcionamiento de la Municipalidad.

El capitulo V, Del Alcalde Municipal, menciona que el Alcalde
Municipal le corresponde las facultades de administracion general y

representacion legal de la Municipalidad.

El Alcalde presentara a la Corporacion Municipal un informe
trimestral sobre su gestibn y uno semestral al Gobierno Central por
conducto de la Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y
Justicia.

El Alcalde sometera a la consideracion y aprobacion de la Corporaciéon

Municipal lo siguiente:

* Presupuesto y Plan de Trabajo Anual;

 Plan de Arbitrios;

* Ordenanzas Municipales;

« Reconocimiento que se otorguen a personas e instituciones por
relevantes servicios prestados a la comunidad

* Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios;

* Reglamento, vy,

 Todos los asuntos que comprometan la Hacienda Municipal; v,

» Todos aquellos asuntos que la Corporaciébn Municipal considere

relevantes.
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Ademés se menciona lo referente al Secretario Municipal, estableciendo
gue su nombramiento y remocién requerird del voto de la mayoria de los

miembros de la Corporacién Municipal.

Son deberes del Secretario Municipal:

» Concurrir a las sesiones de la Corporacion Municipal y levantar las actas
correspondientes;

» Certificar los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacion
Municipal;

e Comunicar a los miembros de la Corporaciéon Municipal las convocatorias a
sesiones incluyendo el Orden del Dia;

» Archivar, conservar y custodiar los libros de actas, expedientes y demas
documentos;

» Remitir anualmente copia de las actas a la Gobernacién Departamental y al
Archivo Nacional;

» Transcribir y notificar a quienes corresponda los acuerdos, ordenanzas y
resoluciones de la Corporacion Municipal,

e Auxiliar a las Comisiones nombradas por la Corporacién Municipal;

e Coordinar la publicacién de la Gaceta Municipal, cuando haya recursos
econodmicos suficientes para su edicion;

» Autorizar con su firma los actos y resoluciones

El articulo No. 52 menciona que las municipalidades que tengan ingresos
anuales corrientes por un valor superior a un millén de lempiras (L. 1,
000,000.00) deberan de contar con un auditor interno que ejerza las labores
de fiscalizacibn y entregara informes mensuales sobre dichas labores al

Alcalde Municipal.
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El Auditor Municipal depende directamente de la Corporacion Municipal a
la que debe presentar informes mensuales sobre su actividad de fiscalizacion

y sobre lo que ésta le ordene.

El capitulo IX, Del Tesorero Municipal, establece en el articulo No. 56 que
toda Municipalidad tendra un Tesorero nombrado por la Corporacién Municipal
a propuesta del Alcalde, a cuyo cargo estara la recaudacion y custodia de los

fondos municipales y la ejecucién de los pagos respectivos.

El Tesorero Municipal serd, de preferencia, un profesional de Ila
Contabilidad. Para tomar posesién de su cargo rendir4 a favor de la Hacienda
Municipal, garantia calificada por la Contraloria General de la Republica, para

responder por su gestion.

Son obligaciones del Tesorero Municipal, las siguientes:

» Efectuar los pagos contemplados en el Presupuesto y que llenen los
requisitos legales correspondientes;

* Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al efecto;

» Depositar diariamente en un Banco local preferentemente del Estado,
las recaudaciones que reciba la Corporacién Municipal. De no existir
Banco local, las municipalidades estableceran las medidas adecuadas
para la custodia y manejo de los fondos;

» Informar mensualmente a la Corporacidon del movimiento de Ingresos y
Egresos;

* Informar en cualquier tiempo a la Corporacidn Municipal, de las
irregularidades que dafaren los intereses de la Hacienda Municipal; v,

» Las demas propias de su cargo.

El articulo No. 66, establece que los actos de la Administracién Municipal

deberan ajustarse a lajerarquia normativa siguiente:
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1) La Constitucion de la Republica;

2) Los Tratados Internacionales ratificados por Honduras;

3) La presente Ley;

4) Las leyes administrativas especiales;

5) Las leyes especiales y generales vigentes en la Republica;

6) Los Reglamentos que se emitan para la aplicacion de la presente Ley;
7) Los deméas Reglamentos generales o especiales;

8) La Ley de Policia en lo que no se oponga a la presente Ley; v,

9) Los principios generales del Derecho Publico.

El Titulo V: De La Hacienda Municipal, en los Capitulos Il y IV, establecen
gue los ingresos de la Municipalidad se dividen en tributarios y no
tributarios. Son tributarios, los que provienen de impuestos, tasas por
servicios y contribuciones; y no tributarios, los que ingresan a la Municipalidad
en concepto de ventas, transferencias, subsidios, herencias, legados,

donaciones, multas, recargos, intereses y créditos.

De igual forma, se establece en dichos capitulos, que compete a las
Municipalidades crear las tasas por servicios y los montos por contribucion por
mejoras, sin embargo no podran crear o modificar impuestos.

Tienen el caracter de Impuestos Municipales, los siguientes:

* Bienes Inmuebles;

 Personal;

* Industria, comercio y servicios;

» Extraccion y explotacién de recursos, V;,

e Pecuarios.

Ademés la Ley de Municipalidades menciona que la Municipalidad queda
facultada para establecer tasas por:
» La prestacién de servicios municipales directos e indirectos;

» La utilizacién de bienes municipales o ejidales, v;
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* Los servicios administrativos que afecten o beneficien al habitante del

término municipal.

Cada Plan de Arbitrios establecera las tasas y deméas pormenores de su
cobro con base en los costos reales en que incurra la Municipalidad vy

Unicamente se podra cobrar a quien reciba el servicio.

El Titulo VII: De La Prescripcion, establece que las acciones que las
municipalidades tuvieren en contra de particulares, provenientes de
obligaciones tributarias, por los efectos de esta Ley y normas subalternas,
prescribirdn, es decir, se extinguira, en los casos previsto por la ley, la deuda
gue dichos particulares tuvieren con la municipalidad, en el término de cinco
(5) afios, unicamente interrumpida por acciones judiciales.

Cuando la prescripcion ocurriere por negligencia atribuida a funcionarios o a
empleados municipales, seran éstos responsables de los dafios y perjuicios
gue se hubieren ocasionado a las Municipalidades. Son imprescriptibles los

derechos sobre los bienes inmuebles municipales.

El Titulo VIII: De Las Disposiciones Generales, establece que el atraso
en el pago de cualquier tributo municipal tendra un recargo de intereses
calculados al uno por ciento (1%) mensual sobre la suma adeudada por cada

mes o fraccién de mes.

Las Corporaciones Municipales, tendran la obligacién de responder en
cabildo abierto en forma inmediata a las peticiones que sobre su gestion
planteen los que concurran a la misma; y en caso de gestidn particular distinta,

deberén resolver en el plazo de quince dias.

La morosidad en el pago de los impuestos establecidos en esta Ley,
dara lugar a que la Municipalidad ejercite para el cobro, la via de apremio

judicial, previo a dos requerimientos por escrito a intervalos de un mes cada
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uno y después podrd entablar contra el contribuyente deudor el Juicio
Ejecutivo correspondiente, sirviendo del Titulo Ejecutivo la certificacién de falta

de pago, extendida por el Alcalde Municipal.

Salvo lo autorizado en la Ley de Municipalidades, estas no podran
condonar los tributos, sus multas, la mora o cualquier recargo, no obstante

guedan facultades para establecer planes de pago.

En Capitulo V, De Los Créditos y Transferencias, en el articulo No. 91,
establece que de las transferencias que reciban las municipalidades por parte
del Gobierno Central, solo podran destinar un maximo de 10% para los gastos
de administracion.

El capitulo VI, Del Presupuesto, menciona que El Presupuesto es el
plan financiero por programas de obligatorio cumplimiento del Gobierno
Municipal, que responde a las necesidades de su desarrollo y que establece
las normas para la recaudacion de los ingresos y la ejecucion del gasto y la

inversion.

El Presupuesto de Egresos debe contener una clara descripciéon de los
programas, sub-programas, actividades y tareas, debiendo hacerse referencia
en el mismo, a los documentos de apoyo y consignarse las asignaciones a un
Plan financiero completo para el afio econOmico respectivo, asi como un
resumen general de los gastos por concepto de sueldos; salarios, jornales,

materiales y equipo y obligaciones por servicios, entre otros.

El Presupuesto de Ingresos debera contener una estimacién de los

ingresos que se espera del periodo, provenientes de las fuentes siguientes:

* Producto de los impuestos establecidos en la presente ley;
 Producto de las tasas y contribuciones contenidas en el Plan de

Arbitrios;

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

* Ingresos de capital;

* Producto de la venta de bienes;

+ Valor de los préstamos y convenios con bancos nacionales vy
extranjeros;

» Transferencias de capital que el Poder Ejecutivo otorgue en aplicacion a
la presente Ley, y del sector privado;

* Recursos obtenidos de impuestos y recuperacién de obras publicas; vy,

e Oftros ingresos extraordinarios.

La formulacion y ejecucién del Presupuesto deberd ajustarse a las

disposiciones siguientes:

* Los egresos, en ningun caso, podran excederda los Ingresos;

« Los gastos fijos ordinarios solamente podran financiarse con los
ingresos ordinarios de la Municipalidad; Sélo podran disponerse de los
ingresos extraordinarios a través de ampliaciones presupuestarias;

* Los ingresos extraordinarios Unicamente podran destinarse a
inversiones de capital,

* No podra contraerse ningin compromiso ni efectuarse pagos fuera de
las asignaciones contenidas en el Presupuesto, 0 en contravenciéon a
las disposiciones presupuestarias del mismo;

 Los gastos de funcionamiento no podran exceder del 50% de los
ingresos corrientes del periodo;

 Los bienes y fondos provenientes de donaciones y transferencias para
fines especificos, no podran ser utilizados para finalidad diferente;

* No podrdan hacerse nombramientos ni adquirir compromisos
econdmicos, cuando la asignacion esté agotada o resulte insuficiente,
sin perjuicio de la anulaciéon de la accién y de la deduccion de las

responsabilidades correspondientes.
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El Titulo VI, Capitulo I, De Los Empleados, establece que El Alcalde
Municipal tiene la facultad de nombrar, ascender, trasladar y destituir al
personal, de conformidad con la Ley, excepto los sefialados en los Articulos

49, 52, 56 y 59 de la Ley de Municipalidades.

Las municipalidades estan obligadas a mantener un Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios, actualizados. Deberan, ademas,
establecer sistemas de capacitacion técnica e investigacion cientifica, tanto
para los funcionarios electos como para los nombrados, sobre diferentes

actividades y programas.

2.2.3 LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE CUENTAS

La Ley Organica del TSC en el capitulo Ill, Atribuciones y
Preeminencia, articulo No. 3 establece que El Tribunal como ente rector
del sistema de control, tiene como funcidén constitucional la fiscalizacién a
posteriori de los fondos, bienes y recursos administrados por los poderes
del Estado, instituciones descentralizadas y desconcentradas, incluyendo
los bancos estatales o mixtos, la Comisién Nacional de Bancos y Seguros,
las municipalidades y de cualquier otro 6rgano especial o ente publico o
privado que reciba o administre recursos publicos de fuentes internas o

externas.

En el cumplimiento de su funcion debera realizar el control
financiero, el de gestién y resultados, fundados en la eficacia y eficiencia,
economia, equidad, veracidad y legalidad. Le corresponde, ademas el
establecimiento de un sistema de transparencia en la gestiéon de los
servidores publicos, la determinaciéon del enriquecimiento ilicito y el control

de los activos, pasivos y, en general, del patrimonio del Estado.
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Las disposiciones de esta Ley constituyen un régimen especial que
por su naturaleza, fines y competencias tiene preeminencia sobre cualquier

otra ley general o especial que verse sobre la misma materia.

En Titulo Il, Ambito de Aplicacién, Capitulo Unico, Ambito de
Aplicacién, articulo No. 5, inciso 4, establece que estan sujetos a las
disposiciones de esta ley la administracibn publica descentralizada,

incluyendo la autbnomas, semiautonomas y las municipalidades.

El Capitulo V, Informe, en articulo No. 32, establece para el
cumplimiento del informe general de liquidacion presupuestaria que debe
enviar anualmente el Tribunal al Congreso Nacional, la Secretaria de
Estado en el Despacho de Finanzas y las instituciones descentralizadas y
desconcentradas, dentro de los primeros seis (6) meses siguientes del
cierre del ejercicio fiscal, deberan enviar al Tribunal las liquidaciones
presupuestarias correspondientes. Asimismo la Secretaria de Estado en el
Despacho de Finanzas remitira al Tribunal informes trimestrales sobre la
ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica,

asi como el de las instituciones descentralizadas y desconcentradas.

El Tribunal establecera un sistema de control mediante mecanismos
técnicos-juridicos, por medio de los cuales el Tribunal pueda ejercer sus

funciones, este tendra por objeto:

* Vigilar y verificar que los recursos publicos se inviertan
correctamente en el cumplimiento oportuno de las politicas,
programas, proyectos y la prestacién de servicios y adquisicion de
bienes del sector publico;

 Contar oportunamente con la informacién objetiva y veraz, que

asegure la confiabilidad de los informes y estados financieros;
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» Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma

plena responsabilidad por sus actuaciones, en su gestion oficial; .

Ademas este sistema de control comprende:

» El control financiero;
» El control de gestion y de resultados;
» El control de probidad y ética publicas; v,

» El control del patrimonio del Estado.

El articulo No. 45, establece que para el cumplimiento de las funciones
de control el Tribunal tendra que verificar la gestion administrativa y
financiera de los dérganos, organismos y personas sujetas a la presente
Ley; llevar a cabo auditorias de regularidad que comprendan el control de
legalidad, la auditoria financiera y operacional, asi como supervisar y
evaluar la eficacia del control interno que constituye la principal fuente de
informaciéon para el cumplimiento de las funciones de control del Tribunal,

para lo cual emitirh normas de caracter general.

En el Titulo IV. Capitulo lll, Complementacion de la fiscalizacion a
Posteriori, establece en los articulos No. 46 y 47, cuales son los objetivos

del Control Interno, mencionando los siguientes:

* Procurar la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la
calidad en los servicios; Proteger los recursos publicos contra
cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto
ilegal;

« Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; v,

» Elaborar informacién financiera vélida y confiable presentada con

oportunidad;

Los sujetos pasivos aplicaran bajo su responsabilidad sistemas de

control interno, de acuerdo con las normas generales que emita el Tribunal,
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asegurando su confiabilidad, para el ejercicio de la fiscalizacion a posteriori

que le corresponde al Tribunal.

2.2.4 LEY DE CONTRATACION DEL ESTADO

En términos generales la Ley de Contratacion del Estado menciona
todos los aspectos relacionados con la celebracion de contratos que lleve a

cabo las municipalidades para cumplir con un fin determinado.

Segun la Seccion Primera, en el Capitulo |, establece en su articulo No. 1,
Los contratos de obra publica, suministro de bienes o servicios y de
consultoria que celebren los drganos de la Administracion Publica
Centralizada y Descentralizada, se regirdn por la Ley de Contratacion del

Estado y sus normas reglamentarias.

La Administracion podra concertar los contratos, pactos o
condiciones gque tenga por conveniente, siempre que estén en consonancia
con el ordenamiento juridico y con los principios de la sana y buena
administracién, debiendo respetar los procedimientos de ley.

Entiéndase por Administraciéon, el Poder Ejecutivo y sus
dependencias, incluyendo 6rganos desconcentrados que le estén adscritos,
las Instituciones auténomas o descentralizadas, las municipalidades y los

demés organismos publicos.

Todos los contratos que han de celebrarse segun las disposiciones de
esta ley, deben basarse en los principios establecidos en los articulos No.
5 6y 7 de la misma, como ser:

* Principio de eficiencia.

* Principio de transparencia; y

* Principio de igualdad y libre competencia.
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En el capitulo Il, Disposiciones Comunes, en el articulo No. 11, en el
inciso 2, se establece que en la administracion descentralizada,
especificamente en las alcaldias municipales el Alcalde Municipal es el
anico competente para celebrar contratos, apangandose a las

disposiciones que establece esta ley.

En el Capitulo IV, Procedimientos de Contratacion, seccién |, en el
articulo No. 38, define que las contrataciones que realicen las
municipalidades podran llevarse a cabo por cualquiera de las modalidades

siguientes:

1) Licitacién Publica;
2) Licitacion Privada;
3) Concurso Publico;
4) Concurso Privado; v,

5) Contrataciéon Directa.

En las disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Republica, se determinaran los montos exigibles para aplicar
las modalidades de contratacidn anteriormente mencionadas, de acuerdo
con los estudios efectuados por la Oficina Normativa, segun el Articulo 31
numeral 7) de la presente Ley, debiendo considerarse siempre el indice
oficial de inflacién y la tasa anual de devaluacién que determine el Banco

Central de Honduras.

En la seccién Il, Disposiciones Comunes, articulo No. 39, establece que
las contrataciones deberan incluir un Pliego de Condiciones que contendra
la informaciébn necesaria para que los interesados puedan formular
validamente sus ofertas; su contenido incluird las reglas especiales de

procedimiento, los requisitos de las ofertas y los plazos, también incluira el
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objeto, las especificaciones técnicas y las condiciones generales vy

especiales de contratacion, segun se dispongan reglamentariamente.

Cuando hubieren oferentes nacionales y extranjeros, para fines
exclusivos de comparacion y evaluaciéon, y consecuentemente con la
escogencia de la mejor oferta, tratandose de suministros, se sumara a la
mejor oferta extranjera un valor equivalente al de los impuestos de
importacidon correspondientes, si el bien o suministro estuviera gravado con
dicho impuesto, de no ser asi, una suma equivalente al quince por ciento
(15%) del valor de dicha oferta, si se trata de obra publica y servicios
basicos, siempre para efectos de evaluacién y escogencia de la mejor
oferta, se sumara a la oferta de compafiias extranjeras hasta un siete y
medio por ciento ( 7.5%) del monto de la oferta. Si de esta operacion
resulta que la mejor oferta extranjera es superior en monto a la nacional se
escogera esta ultima como la mejor oferta de la licitacion procediendo

entonces a la adjudicacién del contrato.

El articulo No. 82, menciona que La Administracion por medio de su
personal o de consultores debidamente seleccionados, supervisara la
correcta ejecuciéon del contrato. Las Ordenes de los supervisores
formuladas por escrito, deberan ser cumplidas por el Contratista, siempre
gue se ajusten a las disposiciones de esta ley, de sus Reglamentos o de
los documentos contractuales. El Reglamento determinard las facultades y
las obligaciones de los supervisores.

El articulo No. 119, establece las prerrogativas de La Administracién, como

ser:

1) Facultad para dirigir, controlar o supervisar la ejecucién del contrato;
2) Facultad para modificar el contrato por razones de interés publico,
sin perjuicio de las compensaciones que correspondan al Contratista

y dentro de los limites de esta ley;
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3) Facultad para suspender o resolver el contrato de conformidad con
la presente Ley, sin perjuicio de las indemnizaciones que
correspondan, si hubiere mérito; vy,

4) Facultad para imponer sanciones y ejecutar garantias cuando el

Contratista no cumpla con sus obligaciones.

39

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

CAPITULO il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En este apartado se define el tipo de investigacion metodolégica utilizada
para elaborar el presente documento, teniendo en cuenta para ello los objetivos

de nuestra investigacion.

Ademés se determina la poblacién objeto de investigacién, asi como las
técnicas utilizadas para recopilar la informacién necesaria para elaborar un
diagndstico de la situacion actual, en cuanto a los procesos administrativos

utilizados en la Corporacién Municipal de la Villa de San Francisco se refiere.

3.1 DEFINICION DEL TIPO DE ESTUDIO

La presente investigacion se llevé a cabo en el Municipio de la Villa de San
Francisco, departamento de Francisco Morazan, siendo esta investigacion de tipo
descriptivo, para estudiar los diferentes elementos administrativos y contables que
forman parte del control interno de la municipalidad, evaluando a la vez los
procesos existentes, las personas que intervienen y la relaciéon entre ellos, de
modo que permita inferir y concluir soluciones para ser utilizadas en el trabajo de
investigacion, y que a la vez permite la formulacion de la propuesta para la
implementacién de un sistema de control interno adecuado, en la mejor manera

posible, a los puntos clave de la gestion administrativa de la alcaldia municipal.

3.1.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

En cuanto al disefio de estudio se refiere, este es no experimental ya que en

ningdn momento se manipularon las variables del estudio, solo se estudiaran en

su estado natural tal como se van presentando (Sabino, 1987)
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Se considera no experimental, por cuanto la recoleccion de los datos se realiz6 en
un solo momento, un tiempo Unico, debido a que su propésito es describir las

variables y analizar su incidencia en un momento dado (Sampieri, 1998)

3.2 DETERMINACION DE LA POBLACION Y MUESTRA DEL ESTUDIO

3.2.1 DISENO DE LA MUESTRA

3.2.1.1 POBLACION

La poblacion objeto de la investigacion est4 conformada por el conjunto de
unidades administrativas que seleccionamos de acuerdo a la naturaleza del
problema, o sea, que son el objeto de investigacién, es decir que la poblacion
estd conformada por el personal que labora en las unidades de Contabilidad,

Tesoreria, Control Tributario y Catastro.

3.21.2 METODO

La muestra es de tipo no probabilistica, se eligié al personal que labora en cada
una de las unidades antes descritas, por ser éstas las unidades donde surgen e

impactan en mayor forma los riesgos y controles administrativos y operativos.

3.3 TECNICAS PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

Al desarrollar la investigacién se hizo necesario obtener informaciéon a través de
técnicas como narrativa, revision documental y observacion, todas estas sirvieron
de base para obtener los datos que se requieren, tanto para realizar un analisis
actual de la gestion administrativa municipal en cuanto a control interno se refiere,
como al elaborar la propuesta para la implementacién del sistema de control

interno adecuado para la Corporacién Municipal de Villa de San Francisco.

42

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

A) NARRATIVA

Basicamente se realizaron entrevistas con el fin de obtener una narrativa de los
procesos administrativos actuales, plasmando dichas narrativas por escrito.
Especificamente el método narrativo consiste en la descripcion detallada de los
procedimientos mas importantes y las caracteristicas del sistema de control
interno para las areas administrativas objeto de nuestro estudio, mencionando los

registros y formularios que intervienen en el sistema.

Como se menciond anteriormente, estas entrevistas a manera de narrativa
sirvieron para conocer la forma en que se llevan actualmente los procesos
administrativos basicos, lo que permiti6 detectar si existen deficiencias y otras
situaciones que ayudaron a definir los aspectos a mejorar en el sistema de control

interno actual.

B) REVISION DOCUMENTAL

Se utiliz6 para obtener datos de la lectura informes de gestion municipal,
memorias, revision de evaluaciones de control interno anteriores realizadas por el
ente gubernamental encargado de esta labor. También se llevo a cabo la revision
de normas y leyes que conlleven informacion relativa a la regulacién a que estan
sujetas las corporaciones municipales en cuanto a sistemas administrativos,

contables o procedimientos de control interno.
C) TABULACION DE DATOS
Para tabular la informacion obtenida mediante la narrativa, se construyeron tablas

para resumir los procedimientos en las areas administrativas que fueron objeto de

estudio: Tesoreria, Contabilidad, Catastro y Control Tributario.
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CAPITULO IV

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION
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RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1 DIAGNOSTICO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS POR
AREAS

El propésito de esta seccion es presentar de manera resumida las
observaciones y los datos de manera que estos se hagan mas comprensibles y
entendibles al momento de su interpretacion. En este sentido, se refiere que, una
vez aplicadas las diferentes técnicas se obtuvo la informacion requerida acerca de
las variables objeto de estudio, permitiendo captar de esta forma la situacién

actual.

Ademas mediante el andlisis de dicha informacién proporcionada por las cuatro
personas encargadas de igual nimero de unidades administrativas objetos de
estudio, se obtienen los datos relevantes para buscar, en lo medida de lo posible,

solucion al problema planteado.

A continuacidon se detallan la forma en que actualmente se llevan a cabo los
procesos basicos en las unidades de Contabilidad, Control Tributario, Tesoreria y

Catastro.

Se han agrupado los procesos de acuerdo a la unidad que principalmente es la
encargada de llevarlo a cabo, ademéas se mencionan al final de cada grupo de
procesos algunas observaciones en relacion a los mismos, detectadas durante el
levantamiento de dichos procesos, asi como algunos hallazgos presentados por el
Tribunal Superior de Cuentas durante la Ultima auditoria practicada a la
Corporacién Municipal de La Villa de San Francisco cubriendo el periodo del 14
de diciembre de 2006 al 23 de marzo de 2009. Todo lo antes mencionado, y que
sera visto mas a detalle con lo que se presentara a continuacion dan un
panorama claro del ambiente de control existente en la gestion administrativa de

la Municipalidad de La Villa de San Francisco.
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Procesos del Departamento de Contabilidad
Proceso para elaboracion de conciliaciones bancarias:

El proceso mediante el cual se realizan las conciliaciones bancarias, se describe

en el siguiente cuadro:

No. Responsable Actividad

1 Contador General Recibe los estados de cuenta bancarios que envian
las instituciones del sistema financiero en las cuales la
Alcaldia Municipal tiene cuentas.

2 Contador General Compara el saldo segun estado de cuenta bancario
con el saldo segun el auxiliar de bancos, para verificar
si existen diferencias entre ambos.

3 Contador General Establece cual es el valor de diferencia existente entre
el estado de cuenta y el auxiliar de bancos. (Solo se
verifica y se deja un registro en Excel de la diferencia
de valores, pero no se determina el porqué de esta
diferencia).

4 Contador General Imprime la hoja de conciliacién, la firma y la traslada a
la Tesoreria Municipal para que se coloque la firma y
sello de aprobacion.

5 Tesorero Municipal Revisa la conciliacién bancaria, coloca la firma y sello
de aprobacion, y la traslada al Alcalde Municipal.

6 Alcalde Municipal Revisa la conciliacion bancaria, posteriormente coloca
su firma y sello de aprobacién.

7 Alcalde Municipal Traslada la conciliacion bancaria ya firmada y sellada
a la Contador General.

8 Contador General Recibe la conciliaciébn bancaria ya aprobada tanto por

Tesoreria como por el Alcalde Municipal.
9 Contador General Archiva la conciliacion bancaria manteniendo el
resguardo bajo su responsabilidad.
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Proceso para registro de ingresos corrientes:

El proceso para registrar los ingresos corrientes de la municipalidad, se describe a

continuacion:

No. Responsable Actividad
Envia copia de todos los recibos por ingresos

Unidad de Control percibidos a través de esta unidad debidamente
Tributario firmados y sellados por el encargado de la misma a la
Contador General.
Recibe copia de todos los recibos debidamente
2 Contador General firmados y sellados por la persona encargada de la
Unidad de Control Tributario.
Procede a realizar el registro contable
correspondiente.

Ordena los recibos de forma correlativa y Ilos
resguarda en el archivo que esta bajo su custodia.

3 Contador General

4 Contador General

47

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

Proceso para registros de gastos generales:

El proceso para registrar los gastos generales de la municipalidad, se describe a

continuacion:

No. Responsable Actividad
Recibe los vaucher de pago con las facturas, recibos o
1 Contador General cualquier otra documentacién que sirve de soporte al
gasto incurrido.
Llena el formato pre numerado denominado “Orden de
2 Contador General Pago” donde se establecen el nombre del beneficiario,
el numero de factura o recibo y el valor de la misma.
Pasa la orden de pago a la Tesorero Municipal para la
revision y aprobacion de la misma.
Revisa la orden de pago, y firma la misma si considera
gue esta correcta.
5 Tesorero Municipal Traslada la orden de pago al Alcalde Municipal
Revisa que la orden de pago esta correcta y coloca su
firma y sello de aprobacion.
Traslada la orden de pago ya firmada y sellada a la
Contador General, para su registro.
Recibe la orden de pago ya aprobada tanto por la
Tesorero Municipal asi como por el Alcalde Municipal.
Ingresa la orden de pago al Sistema de Administracion
Financiera y Tributaria (SAFT).
Cada mes se genera un reporte de todas las 6rdenes
10 Contador General de pago por diferentes conceptos, y se resguardan en
un archivo custodiado de la Contador Municipal.

3 Contador General

4 Tesorero Municipal

6 Alcalde Municipal

7 Alcalde Municipal

8 Contador General

y Contador General
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Proceso para registro de gastos por pago de planilla:

El registro de gastos por pago de planilla, se realiza de la siguiente manera:

No. Responsable Actividad
Revisa el libro de asistencias, para verificar si existe
alguna ausencia por parte de algun empleado, de

1 Contador General igual forma verifica si existen horas extras pendientes

de pagar y que estas estén autorizadas por el Alcalde

Municipal.

Prepara la planilla de pago de acuerdo a la revision

realizada anteriormente.

Llena el formato pre numerado denominado “Orden de

Pago” donde se establece la lista de empleados que

forman parte de la nomina y el valor a pagar a cada

uno.

Pasa la orden de pago junto con la planilla a la

Tesorero Municipal para la revision y aprobacién de la

misma, asi como que proceda a la elaboracién de los

cheques respectivos.

Revisa la orden de pago, y firma ambas documentos

si considera que estan correctos.

Traslada la orden de pago y la planilla al Alcalde

Municipal.

Revisa que la orden de pago y la planilla de pago

7 Alcalde Municipal estan correctas, coloca su firma y sello de aprobacion,

en ambos documentos.

Traslada la orden de pago y la planilla ya firmada y

sellada a la Contador General, para su registro.

Recibe la orden de pago y la planilla ya aprobada

9 Contador General tanto por la Tesorero Municipal asi como por el
Alcalde Municipal, y también firma la planilla de pago.
Ingresa la orden de pago por la planilla al Sistema de
Administracion Financiera y Tributaria (SAFT).
Mensualmente genera un reporte de todas las 6rdenes
de pago por diferentes conceptos, se imprime y se
resguardan en un archivo que esta bajo la custodia de
la Contador Municipal.

2 Contador General

3 Contador General

4 Contador General

5 Tesorero Municipal

6 Tesorero Municipal

8 Alcalde Municipal

10 Contador General

11 Contador General
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Proceso para registro de gastos por viaticos:

El procedimiento para registrar los gastos por viaticos, se realiza de la siguiente
manera:

No. Responsable Actividad

Recibe las facturas, recibos o cualquier otra
documentacién soporte que entrega la persona a la
gue se le extendieron los viaticos, para liquidar los
gastos de dichos viaticos.

Llena el formato pre numerado denominado “Orden de
Pago” donde se establecen el nombre de la persona
gue solicito los viaticos, las diferentes facturas o
recibos y el valor de las mismas.

Pasa la orden de pago a la Tesorero Municipal para la
revision y aprobacién de la misma.

Revisa la orden de pago, y firma la misma si considera
gue esta correcta.

5 Tesorero Municipal Traslada la orden de pago al Alcalde Municipal

Revisa que la orden de pago esta correcta y coloca su
firma y sello de aprobacion.

Traslada la orden de pago ya firmada y sellada a la
Contador General, para su registro.

Recibe la orden de pago ya aprobada tanto por la
Tesorero Municipal asi como por el Alcalde Municipal.
Ingresa la orden de pago al Sistema de Administracion
Financiera y Tributaria (SAFT).

Mensualmente genera un reporte de todas las érdenes
de pago por diferentes conceptos, se imprime y se
resguardan en un archivo que esta bajo la custodia de
la Contador Municipal.

1 Contador General

Contador General

3 Contador General

4 Tesorero Municipal

6 Alcalde Municipal

7 Alcalde Municipal

8 Contador General

9 Contador General

10 Contador General

Observaciones:

* No existen politicas bien definidas nivel del en el Departamento de

Contabilidad Municipal.
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 La forma en que se ejecutan actualmente los procesos no cubre con todo lo
necesario para evitar que se presenten situaciones que puedan resultar

perjudiciales para la gestion administrativa de la municipalidad.

Procesos de la Unidad de Control Tributario
Proceso para ingresos corrientes:

El proceso que realiza la Unidad de Control Tributario para el registro de ingresos

corrientes es el siguiente:

No. Responsable Actividad
El contribuyente se presente a esta unidad, y muestra
la tarjeta de Identidad.
Determina y/o verifica el valor a pagar por el
contribuyente de acuerdo al tributo correspondiente y
a las tarifas o escalas establecidas en el plan de
arbitrios vigente.
Se realiza el respectivo cobro y se emite el recibo
estampandole el sellado de cancelado.
4 Unidad de Tributos Entrega el respectivo recibo al contribuyente.
Al final del dia traslada todos los recibos a la Contador
para que registre los ingresos diarios.
Al final de cada mes se genera un reporte de todos los
ingresos mensuales, se imprime y se resguardan en
un archivo que esta bajo la custodia de la Encargada
de la Unidad de Tributos.

1 Unidad de Tributos

2 Unidad de Tributos

3 Unidad de Tributos

5 Unidad de Tributos

6 Unidad de Tributos

Observacion:

No se tiene estructurada una base Util para el establecimiento y control de las
cuentas por cobrar en todos los tributos y no se ha efectuado la reserva

correspondiente por la incobrabilidad de las mismas.
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Procesos de la Unidad de Tesoreria
Proceso para ejecutar pagos por gastos:

El proceso para la ejecucién de pagos por gastos es el siguiente:

No. Responsable Actividad

Prepara la orden de pago en base a los
documentos que amparan la  transaccion,
estableciendo el nombre del beneficiario, el nimero
de factura o recibo y el valor de la misma.

1 Contador General

Envia la orden de pago, juntos con la
2 Contador General documentaciéon soporte, al Alcalde Municipal para
gue sea aprobada mediante su sello y firma.
Recibe la orden de pago ya firmada y sellada, y los
3 Tesorero General documentos que amparan la transaccion (Recibos,
Facturas, .).
4 Tesorero General Prepara el cheque a nombre del beneficiario.
El cheque es entregado al beneficiario, al momento
de que el beneficiario reciba el cheque se le solicita
gue el mismo firme el vaucher que ampare que el
cheque fue entregado.
Una vez que se entrega el cheque al beneficiario,
6 Tesorero General se adjunta al vaucher todo la documentacién
soporte y se envia a Contabilidad para su registro.

5 Tesorero General
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Procesos de la Unidad de Catastro
Proceso para otorgamiento de dominio pleno:

Las siguientes actividades describen el proceso para el otorgamiento de dominio

pleno:

No. Responsable Actividad

Recibe solicitud por escrito de dominio pleno
dirigido a la Corporacién Municipal, se asegura que
tenga fotocopia del documento privado o publico de
propiedad y fotocopia de tarjeta de identidad.

Toma las medidas de la propiedad, colindancias y
emite un dictamen que valida con sello y firma.
Recibe la solicitud con fotocopia del documento
privado o publico de propiedad y el dictamen de
Catastro y lo pasa a la Corporacién Municipal en

1 Jefe de Catastro

2 Jefe de Catastro

3 Secretaria

pleno.
4 Corporacion Revisa, conoce y delibera sobre la solicitud y
Municipal. establece en el punto de acta su resolucién.
5 Secretaria Anota en el libro de actas e informa de la resolucion
Municipal al Jefe de Catastro y a Control Tributario.
a . . Control tributario emite el recibo con los valores a
Control Tributario :
pagary lo pasa al ciudadano.
7 Tesoreria Recauda los ingresos y envia copia a Contabilidad.
8 Tesoreria Envia a hacer los depdsitos.
9 Contador General Recibe los depésitos con los comprobantes

10 Contador General

Observacion:

correspondientes para su registro y contabilizacion.
Mensualmente genera un reporte de todos los
depdsitos por diferentes conceptos, se imprime y se
resguardan en un archivo que esta bajo la custodia
de la Contador Municipal.

Se comprob6é que la Municipalidad no cuenta con un registro de valores
catastrales actualizado y eficiente de las propiedades, tanto urbanas como

rurales, solamente cuenta con un listado de contribuyentes que declaran el

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

valor de su propiedad en forma espontanea, careciendo la administracion

municipal de:
1. Fichas catastrales por contribuyentes;
2. Formularios de declaraciones juradas; y

3. Mapas catastrales

Proceso para otorgar permisos para mejoras de bienes inmuebles:

No. Responsable Actividad
Recibe solicitud por escrito dirigido a la Corporacion
Municipal, se asegura que tenga fotocopia del

1 ntrol Tri ri . - . .
Contro butario documento privado o publico de propiedad y fotocopia
de tarjeta de identidad y presupuesto por mejoras.
5 Control Tributario Calcula el valor a pagar en base al presupuesto
presentado.
. Recibe la solicitud y elabora el permiso de
8 Secretaria - .
construcciéon. Lo transfiere a Catastro.
4 Catastro Verifica documentqc[on firma, sella el permiso y lo
pasa al Juez de Policia.
5 Juez de Policia Rewga solicitud, documentacion, sella y firma el
permiso.
: . Control tributario emite el recibo con los valores a
e Control Tributario )
pagary lo pasa a Tesoreria.
7 Tesoreria Recauda los ingresos y envia copia a Contabilidad.

Recibe los depdsitos con los comprobantes
correspondientes para su registro y contabilizacion.
Mensualmente genera un reporte de todos los
9 Contador General  depdésitos por diferentes conceptos, se imprime y se
resguardan bajo la custodia de la Contador Municipal.

8 Contador General
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Proceso para actualizacion de fichas catastrales:

Para la actualizacion de las fichas catastrales se realiza el siguiente proceso:

No. Responsable Actividad
Responsable de medir terrenos y predios, verificar in
1 Catastro situ las caracteristicas de los bienes inmuebles y llenar

las fichas catastrales.

Calcula los valores catastrales de bienes inmuebles en
base al catalogo de valores para bienes inmuebles.

Elabora la ficha de valuacién con las referencias de la
clave catastral.

Ingresa la informacion al Sistema Nacional de
Administracion de la Propiedad SINAP.

5 Catastro Ingresa la informacion al Sistema.

Las fichas se archivan por zonas y las custodia la Jefe
de Catastro.

2 Catastro
3 Catastro

A Catastro

6 Catastro

Observaciones:

Al igual que las demés areas objeto de estudio, en esta area también la forma
en gque se ejecutan actualmente los procesos no cubre con todo lo necesario
para evitar que se presenten situaciones que puedan resultar perjudiciales

para la gestién administrativa de la municipalidad.
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Hallazgos determinados por el Tribunal Superior de Cuentas

Algunos otros hallazgos determinados por el Tribunal Superior de Cuentas en
base a la auditoria llevada a cabo cubriendo el periodo del 14 de diciembre de

2006 al 23 de marzo de 2009, son los siguientes:
1. Se encontraron gastos sin documentacion ni soporte.

2. Ademés en el caso de los gastos ocasionados por recuperacién de la
mora no se tiene ningdn informe o un listado de cuantos han sido los

contribuyentes que se ha logrado recuperar;

3. Se encontraron viaticos sin su respectiva liquidacién

4. Los proyectos realizados por la Municipalidad, se han ejecutado via
administracion directa, y no cuentan con expediente por proyecto, ademas
las 6rdenes de pago no cuentan con toda la documentacion soporte, como
ser actas de aprobacion del contrato por la Corporacion Municipal,
contratos por alquiler de equipo y sus cotizaciones, actas de inicio,
garantias segln valor de contrato y actas de recepcién de proyectos,
documentacion importante para validar en cualquier momento los costos y
el cumplimiento de disposiciones legales y contractuales en la ejecucion

de proyectos;

5. Al revisar el rubro de los fondos de la estrategia de reduccion de la
pobreza (ERP) no se pudo determinar el saldo en bancos a la fecha 23 de
marzo del 2009, ya que en esta cuenta se registran los montos en la
misma tarjeta de los ingresos por transferencias del gobierno central y
otros ingresos; Asimismo se imposibilitd cuantificar el saldo de los

intereses generados.

6. Durante la auditoria, observamos deficiencias significativas de control

interno sobre los informes financieros
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7. Con la auditoria realizada se puede determinar que no llevan un control
adecuado de las operaciones de ingreso y gasto que realiza la

administracion municipal.

8. La Municipalidad cuenta con un sistema contable formal para el registro de
sSus operaciones, y con un sistema de ejecucién presupuestaria definido,
por lo que todos los registros que realiza estan debidamente soportados

con los respectivos mayores y auxiliares de las cuentas.

9. La Municipalidad registra sus transacciones utilizando un sistema de
registro sencillo a base de efectivo, por lo tanto, los ingresos se reconocen

cuando son recibidos y los gastos cuando son pagados.

10. No se tiene estructurada una base Util para el establecimiento y control de
las cuentas por cobrar en todos los tributos y no se ha efectuado la

reserva correspondiente por la incobrabilidad de las mismas.

11. Se lleva un registro detallado de los bienes, estos han sido registrados
cuando se adquieren a su costo de adquisicién, no obstante no se calcula

depreciacién alguna.

12. Para la ejecucién presupuestaria la Municipalidad no cuenta con un
empleado encargado de su elaboracién, este trabajo lo realiza el Tesorero
Municipal, no obstante la responsabilidad recae sobre el Alcalde Municipal
segln lo establece el Articulo 184 del Reglamento de la Ley de

Municipalidades.

13. Durante el periodo examinado se observl que la ejecucion presupuestaria
de la Municipalidad de La Villa de San Francisco, departamento de
Francisco Morazan no se realiza conforme a lo establecido en el manual
de rendicién de cuentas municipales y en las leyes y reglamentos vigentes

aplicables a las municipalidades, debido a que no se estan efectuando las
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ampliaciones al presupuesto por los fondos de la Estrategia para la
Reduccion de la Pobreza (ERP), en las cuentas de ingresos y egresos
percibidos por la Municipalidad, asimismo se determind un exceso en
gastos corrientes ocasionado por la falta de gestiobn para aumentar la
recaudacion de ingresos y control en la formulacién y ejecucién del

presupuesto.

14. Las operaciones de ingresos corrientes del presupuesto ejecutado son
respaldadas por recibo Gnico adquirido directamente por la Municipalidad,
Cabe mencionar que la emision de estos recibos no fueron notificados al

Tribunal Superior de Cuentas.

15. Las operaciones de los gastos son respaldadas por documentacion como
ser recibos, facturas y 6rdenes de pago; autorizadas por el personal que la
ley faculta para ese fin. No obstante las 6rdenes de pago no tienen
namero correlativo, y muchas no tienen la firma del Alcalde y Tesorero, ni

cuentan con la documentacion soporte correspondiente.

16. Al analizar los informes trimestrales y anuales con la respectiva
documentacion soporte, se verific6 que no han registrado todas las
operaciones de ingreso y gasto que se efectuaron en el afio 2008, por
tanto, incumplen la obligacibn de reportar todas las operaciones
efectuadas en el periodo. Por ejemplo:(La Municipalidad no elabora

informes rentisticos mensuales)

17. No se tiene un eficiente control de equipo de transporte en tiempo de

trabajo y gasto de combustible;

18. Las 6rdenes de pago no estan pre numeradas y no consignan el niumero

de cheque;

19. El tesorero municipal no realiza mensualmente la rendicion de cuentas, ni

los rentisticos de ingreso y gastos;
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20. No incluyeron en la Rendiciéon de Cuentas anual, cifras significativas;

21. No efectdan evaluacion de cuentas por cobrar por antigliedad de saldos.

22. El Alcalde y el Tesorero Municipal no han cumplido con la presentacién de

la caucion;

23. La Municipalidad no informa al Tribunal Superior de Cuentas sobre la

Emisién de recibos,

24. No se mantiene un expediente individual por cada obra ejecutada y en
proceso; Los principales formularios; (6rdenes de pago) no estan pre

numerados

25. Los fondos destinados a la Estrategia de Reducciéon a la Pobreza (ERP)
no son depositados en la cuenta que fue abierta exclusivamente para el

manejo del mismo.

Al efectuarse el andlisis de control interno a la Alcaldia Municipal, se
comprob6 que misma no mantiene un manual de funciones de puestos y
salarios, realizando actividades administrativas en diferentes areas, sin una
guia, ocasionando deficiencias en la realizacién, custodia y manejo de las

operaciones administrativas que se ejecutan.

Todos los hallazgos anteriores demuestran aun mas las deficiencias que
existen en torno al ambiente de control interno en la gestion administrativa en
la Municipalidad de La Villa de San Francisco. Resulta importante mencionar
el hecho que a lo largo de esta seccion no se mencionan todos los procesos,
gue por lo menos, deberian existir o estar definidos en cada unidad

administrativa de la Municipalidad de La Villa de San Francisco.

Lo anterior se debe bien a que el personal no tiene claro otros procesos o

simplemente porque no se llevan a cabo o no estan definidos muchas de las
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situaciones mencionadas a lo largo de esta seccién pueden deberse en gran
medida a que al no existir procedimientos operativos definidos tampoco existe
una adecuada supervision, ademas la municipalidad no cuenta a la fecha con

un Manual de Descripcion de Puestos y Funciones.

Sumado a lo anterior se ha podido constatar que la municipalidad cuenta
con una serie de manuales de caracter administrativo, sin embargo, estos no
han sido suficientes para poder cumplir con todas las normas necesarias de
control interno o bien dichos manuales no estan adaptados a la realidad que
vive la Corporacion Municipal de La Villa de San Francisco, y lo mas
importante a recalcar es el hecho que no se cuenta con un Manual de Control
Interno y los respectivos procedimientos para las diferentes areas, o por lo
menos para las areas mas importantes, que permitan la existencia de
mecanismos de control adecuados, cumpliendo a la vez con lo exigido por los
entes reguladores de la gestion municipal y que generen una seguridad

razonable de sus resultados.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

1. La Alcaldia Municipal de La Villa de San Francisco, Francisco Morazan, no
cuenta con un Sistema de Control Interno definido, lo que dificultad que se
puedan prevenir, detectar y en algunas ocasiones corregir situaciones que
perjudican o empafian la gestién administrativa llevada a cabo por el
personal de la municipalidad, y que contribuya también a disminuir los

riesgos a que puede estar expuesta dicha gestion.

2. El Municipio de La Villa de San Francisco, Francisco Morazan, cuenta con
un gran potencial para procurar el desarrollo socioecondémico de su
poblacion, lo que constituye todo un reto, sin embargo, para cumplir con
este reto depender4d en gran medida de la eficiencia en la gestién
administrativa que realizan las autoridades municipales, por lo que se hace
necesario que los mismos cuenten con una herramienta tan valiosa, como
lo es un Manual de Control Interno que contribuya a volver mas eficientes
los diferentes procedimientos administrativos que mejoren a la vez la

gestion general de corporacion municipal.

3. Los procedimientos actuales con que cuenta en la gestién administrativa la
Corporacion Municipal de La Villa de San Francisco no cumple con los
objetivos basico del control interno, por lo que en su mayoria resultan
inadecuados, situacion que se agrava con la inexistencia de
procedimientos que se pueden considerar vitales para obtener un mejor
control de la gestion administrativa y, que a la vez permitan cumplir con
todas las normas y regulaciones a las que esta sujeta la corporacion

municipal como un ente publico.

4. Entre los principales hallazgos determinados por el Tribunal Superior de
Cuentas durante la dltima auditoria practica se encuentran la no existencia
de expedientes por préstamos, no existen procedimientos para realizar la

gestion de cobro de la mora tributaria, los manuales aprobados no estan
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de acuerdo a las necesidades de las municipalidades. Todos estos
hallazgos sustentan la necesidad que tiene la Corporacion Municipal de La
Villa de San Francisco de contar con un Manual de Control Interno que

mejore la gestién administrativa.

5. El principal punto de control se encuentra en la unidad de Contabilidad,
donde la Contador General es la que tiene una mayor participacion en los
diferentes procesos existentes, y es aqui donde se detectan si existen
errores 0 anomalias, no obstante, esto no es suficiente para controlar o
fiscalizar a cabalidad las operaciones administrativas de la Corporacion

Municipal de La Villa de San Francisco.

6. La Municipalidad de La Villa de San Francisco no cuenta a la fecha con un
Manual de Descripcion de Puestos y Funciones, a través del cual se
establecerian de forma detallada las funciones llevadas a cabo por todo el
personal de la municipalidad, con lo que existiria una adecuada
segregacion de funciones y se contribuiria a evitar que se presenten
situaciones perjudiciales para el logro del buen funcionamiento de los

controles que permitan lograr la eficiencia en la gestibn municipal.
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CAPITULO VI

PROPUESTA DE MANUAL DE CONTROL
INTERNO
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PROPUESTA DE MANUAL DE CONTROL INTERNO

La elaboracion del diagnéstico de los procedimientos administrativos que
actualmente utiliza la Corporacion Municipal de la La Villa de San Francisco,
Francisco Morazan permiti6 obtener informacion que sirve para sustentar la
necesidad que tiene dicha corporacion municipal de contar con un Manual de
Control Interno que contribuya a mejorar la gestion administrativa llevada a cabo
por las correspondientes autoridades municipales y el resto de personal que

labora al interior de la misma.

Y, es en este sentido y por medio del presente documento que se propone
un Manual de Control Interno, que representard el inicio en cuanto a la
implementacion de un sistema de control interno se refiere, y en el cual se podra,
en un futuro y de manera paulatina, ir agregando, mejorando o actualizando
aquellos aspectos que se consideren necesarios para mejorar la gestiéon

administrativa municipal.

Parque central La Villa de San Francisco, Francisco Morazan
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MANUAL DE CONTROL INTERNO
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INTRODUCCION

El control interno ha sido reconocido como una herramienta para que la
administracion de todo tipo de organizacion, obtenga una seguridad razonable
sobre el cumplimiento de los objetivos institucionales y esté en capacidad de

informar sobre su gestioén a las personas interesadas en ella.

En la Administracion Publica, esa gestion debe regirse por los principios
constitucionales y legales vigentes; ademas, la rendicibn de cuentas
correspondiente tiene como destinatario ultimo a la ciudadania considerada de
manera integral, pues las instituciones se crean para satisfacer necesidades de la
colectividad, la cual tiene el poder supremo en una sociedad democratica. El
control interno se perfila como un mecanismo idéneo para apoyar los esfuerzos de
las instituciones con miras a garantizar razonablemente la observancia de esos

principios y la adecuada rendicién de cuentas.

En ese &mbito, el concepto de control interno y su utilidad para guiar las
operaciones ha ido calando paulatinamente integrandose en los procesos y en la
cultura de las entidades y los érganos publicos. Es notorio que los jerarcas y los
titulares subordinados han reconocido su responsabilidad por establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno, asi como por
emprender las medidas necesarias para garantizar razonablemente su efectivo

funcionamiento.

Mediante un diagndstico de la procesos administrativos que se llevan a
cabo actualmente en las cuatro principales unidades administrativas de la
Corporacién Municipal de La Villa de San Francisco, como ser, Contabilidad,
Control Tributario, Catastro y Tesoreria, se pudo determinar que existen una serie
de procedimientos administrativos que no cuentan con todas las medidas de
control necesarias para asegurar la eficiencia de dichos procedimientos, y en

algunas areas no existen procedimientos administrativos definidos y que son
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basicos para la correcta gestion administrativa tanto en dichas unidades como la
Corporacién Municipal en general, es por eso que surge la necesidad de proponer
la implementacién de un Sistema de Control Interno que contribuya a mejorar la

gestién administrativa en la Corporacién Municipal.

Es precisamente en este proceso donde la Universidad Nacional Autébnoma
de Honduras (U.N.A.H.), a través del Postgrado en Administracion de Empresas
de la Facultad de Ciencias EconOmicas, conjuntamente con la Asociacién de
Municipios de Honduras (AMHON) vy Ilas correspondientes autoridades
municipales, han contribuido a la promulgacién del presente manual, asi como la
emision de procedimientos operativos para las distintas 4reas administrativas que

componen la estructura organizacional de la Corporacion Municipal.

Por otra parte, se debe tomar en cuenta que dado lo dindmico del entorno y
conforme se avanza en el conocimiento sobre el control interno, surgen nuevos
retos, oportunidades y la necesidad de ajustar tales instrumentos para que

respondan a la realidad imperante.

De conformidad con lo comentado anteriormente, este manual est4 basado
conforme a los lineamientos emitidos por el Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Comisiéon (COSO), que se ha impuesto como un
estandar internacional de control interno, de referencia valida a nivel mundial. Con
ello se pretende generar los lineamientos generales, que le permitan a la
Corporaciéon Municipal, implementar y mantener un efectivo sistema de control

interno.

El presente manual comprende diez capitulos. El primero contempla las
regulaciones basicas, en tanto que las ocho que le siguen se asocian con cada
uno de los componentes de un sistema de control interno y en el Gltimo capitulo se
presentan una serie de procedimientos operativos propuestos en cada una de las

cuatro areas en las que se enfocé el diagndstico realizado.

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

Con el propoésito de preservar su vigencia a la luz del desarrollo tedrico y
practico de los asuntos que trata, el presente manual se debera revisar y

actualizar periédicamente.

MANUAL DE CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA
VILLA DE SAN FRANCISCO

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

El presente Manual de Control Interno de la Corporacién Municipal de La Villa

de San Francisco, debe coadyuvar al cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal. Debe brindar a la organizacién una
seguridad razonable de que su patrimonio se dedica al destino para el cual le
fue suministrado, y de que se establezcan, apliquen y fortalezcan acciones

especificas para prevenir su sustraccion, desvio, desperdicio 0 menoscabo.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién. Debe procurar que se
recopile, procese y mantenga informacién de calidad sobre el funcionamiento
del sistema y sobre el desempefio institucional, y que esa informacion se
comunique con prontitud a las instancias que la requieran para su gestion,
dentro y fuera de la institucién, todo ello de conformidad con las atribuciones y
competencias organizacionales y en procura del logro de los objetivos

institucionales.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. Debe coadyuvar a que la
organizacion utilice sus recursos de manera éptima, y a que sus operaciones

contribuyan con el logro de los objetivos institucionales.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. Debe contribuir con la
instituciébn en la observancia sistemética y generalizada del bloque de

legalidad.
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En términos generales, los objetivos del Manual de Control Interno son ayudar a
la fiscalizacién, facilitando la revision y control de los recursos de la institucién, asi

como ayudar a la memoria institucional.

ALCANCE DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

Los objetivos del Manual Control interno son aplicables a cualquier
dependencia de la Alcaldia, si consideramos que cada una de ellas, ejerce el
control de si misma, a través de todos los que alli desempefian sus cargos,
orientados y asesorados siempre por una autoridad superior. Sin embargo, el
presente manual esta enfocado principalmente a los procedimientos
administrativos relacionados con las unidades de Contabilidad, Control Tributario,

Catastro y Tesoreria de la Corporacion Municipal de La Villa de San Francisco.

El Manual de Control interno provee una garantia razonable del logro de
objetivos institucionales, pero no wuna garantia absoluta. Podra alertar

oportunamente y reportar sobre el bajo rendimiento de una gestion.

La coordinacion del Control Interno Institucional serd ejercida por el jefe en
cada una de las unidades de la Alcaldia, mismo que sera el encargado de mediry
evaluar la eficiencia, la eficacia y economia de los demds controles, asesorando al
Alcalde Municipal en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de
los planes establecidos y la introduccién de los correctivos necesarios para el

cumplimiento de las metas y objetivos previstos.
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GENERALIDADES
1 Sistema de Control Interno

COSO define el control interno, como: “Un proceso que lleva a cabo la alta
direccién de una organizacion y que debe estar disefiado para dar una seguridad
razonable, en relacién con el logro de los objetivos previamente establecidos en
los siguientes aspectos béasicos: Efectividad y Eficiencia de las operaciones;
confiabilidad de los reportes financieros y cumplimiento de leyes, normas y
regulaciones, que enmarcan la actuacion administrativa”.

Con un efectivo sistema de control interno, la entidad estard capacitada para
actuar en ambientes econdmicos competitivos y rapidamente cambiantes, y

ajustarse a los requerimientos y necesidades de sus usuarios.

1.1 Caracteristicas del Sistema de Control Interno

a. Seraplicable. El funcionamiento debe responder a las caracteristicas

y condiciones propias de la institucion.

b. Sercompleto. Debe considerar la totalidad de la gestion institucional,
y en él deben estar presentes los componentes organicos y

funcionales.

c. Ser razonable. Debe estar disefiado para lograr los objetivos del
sistema y para satisfacer con la calidad suficiente y necesaria las
necesidades de la institucién, con los recursos que ésta posee y a un

costo aceptable.

d. Serintegrado. Los componentes funcionales y organicos del Sistema
de Control Interno deben interrelacionarse adecuadamente e

incorporarse en la gestién institucional.

e. Ser congruente. Debe ajustarse a las necesidades, capacidades y
demas condiciones institucionales y estar enlazado con el bloque de

legalidad.
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1.2 Responsabilidades Conjuntas de la Corporacién Municipal y del
Alcalde Municipal
La Corporacion Municipal, el Alcalde Municipal y los principales
funcionarios de la Alcaldia, con el fin de generar bases sélidas al sistema de

control interno, deberan:

a. Establecer y mantener cédigos de ética que regulen las préacticas
de negocios aceptables, especialmente el cédigo de ética de los
servidores publicos, definiendo una cultura organizacional que
demuestre en todo el personal, la importancia de los controles

internos desde una visibn mas preventiva que correctiva.

b. Contar con personal competente, motivado y que conozca con la
suficiente claridad las normas que le son aplicables y funciones
de su cargo, estableciendo normas en cuanto al ingreso,

capacitacion, promocion y retribucién de los empleados.

c. Disefiar mecanismos de continua evaluacion y seguimiento a los
principales riesgos de la entidad, adoptando actitudes prudentes
frente a los riesgos y frente a las normas regulatorias y principios

contables aplicables.

1.3 Responsabilidades Bésicas de la Corporacion Municipal

La Corporacién Municipal tiene las siguientes responsabilidades

bésicas, las cuales debe asumir con la mayor seriedad:

a. Aprobar la estructura de la corporacion y las estrategias y

politicas generales (incluye procedimientos y politicas).

b. Asegurar que la administraciéon controle la efectividad del sistema

de control interno (Evaluarlo periédicamente).
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c. Comprender los riesgos asumidos, definir los niveles aceptables
para esos riesgos y asegurar que la Direccibn tome acciones
necesarias para identificar, analizar, monitorear y controlar los

riesgos, principalmente del riesgo operativo.

1.4 Responsabilidades Basicas de la Direccion (Alcalde Municipal)

El Alcalde, como responsable de la ejecucion de las directrices
emanadas por ley y de la Corporacién Municipal, tiene las siguientes

responsabilidades:

a. Proponer e implementar las estrategias aprobadas por la

Corporacion.

b. Definir politicas apropiadas de control interno, en consideracién a
las caracteristicas y actividades criticas de la institucion. Dichas
politicas deberan tener en cuenta la relacién costo/beneficio de su

implantacion.

c. Promover altos estandares de ética, apoyados en los valores
definidos por la direcciéon, y de definir una cultura dentro de la
organizacién que demuestre, en todos los niveles del personal, la

importancia de los controles internos.

d. Asegurar que los factores internos y externos que puedan afectar el
logro de los objetivos estratégicos sean continuamente identificados

y evaluados.

e. Establecer una estructura de control apropiada para asegurar la
efectividad del sistema de control interno, definiendo el control de
las actividades en cada nivel de actividad, desde una visién
preventiva y correctiva. Estos deben incluir: revisiones, actividades
de control apropiadas para diferentes areas, controles fisicos,
arqueos perioddicos, un sistema de aprobaciones y autorizaciones,

un sistema de verificacién efectivo.
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f. Asegurar periddicamente que las actividades que se ejecutan
diariamente en todas las areas, estén de conformidad con las

politicas y procedimientos establecidos.

g. Asegurar que exista una segregaciéon adecuada de tareas y que al
personal no le sean asignadas responsabilidades que generen

conflicto de interés.

h. Asegurar que exista informacion adecuada y comprensible sobre la
situacién de las finanzas, operaciones y de normas y reglamentos,

la informacién debe ser confiable, puntual, accesible.

i. Establecer programas de capacitaciéon, canales de comunicacion
eficaces para asegurar que todo el personal sea completamente
consciente de las politicas y procedimientos que afecten sus tareas
y responsabilidades y que toda otra informacién relevante llegue al

personal adecuado.

j- Asegurar que existan sistemas de informacion apropiados en cada
lugar y que cubran todas las actividades de la alcaldia, y Monitorear
continuamente la eficacia general de los controles internos para
ayudar a lograr el objetivo de la organizacidon. El monitoreo de los
riesgos clave debe ser parte de las operaciones diarias y debe
incluir evaluaciones separadas (por la auditoria interna, por la

auditoria externa o por consultores independientes).

1.5 Responsabilidades del resto del personal

Todas y cada una de las personas que forman parte de la municipalidad,
desde el Consejo de Administracion y Alcalde, son responsables, de
acuerdo con su nivel jerarquico y autoridad delegada, del efectivo

funcionamiento del sistema de control interno.
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1.6 Elementos conceptuales del Control Interno

Desde una vision amplia el control es la medicién y las acciones de
ajuste del desempefio de la organizacion, para asegurarse que se cumplan
los fines de las disposiciones normativas y los contenidos en planes,
objetivos y metas disefiados para alcanzarlos. El control interno bajo el
enfoque del informe COSO, comprende el plan de organizacion y el
conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro de una entidad para
salvaguardar sus recursos, asegurar la exactitud y veracidad de su
informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia y la calidad
de las operaciones, estimular la observancia de las politicas formuladas y
del marco normativo vigente y lograr el cumplimiento de las metas y

objetivos programados.

En una institucibn cada  funcionario es responsable del
cumplimiento, dentro de su ambito de desempefio y ante su superior
inmediato, de los deberes de observar las normas, actuar conforme con los
principios acordados y cumplir los planes institucionales.

El Alcalde, como ejecutor de la funcién gerencial, es responsable de
la supervision constante en cada nivel de la organizacién, con el objeto de
verificar que estas funciones se estan cumpliendo, de acuerdo a lo
planeado y definido.

El Control Interno, como instrumento, debe facilitar a los
administradores la medicién de los resultados obtenidos en el desempefio,
el grado de cumplimiento de las metas y objetivos y la efectiva custodia del
patrimonio. El Control Interno de cada institucion debe ordenarse con
arreglo a principios generalmente aceptados Yy estar constituido por
politicas y normas formalmente adoptadas, métodos y procedimientos
efectivamente implantados y mecanismos eficientes de coordinacion entre
los recursos humanos, fisicos y financieros involucrados.

Para alcanzar los objetivos descritos, los sistemas de control interno

deben estar estructurados segun las siguientes premisas:
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a. La méxima autoridad jerarquica de la institucion debe establecer,
mantener y perfeccionar el sistema de control interno, y en general

vigilar su efectivo funcionamiento.

b. El sistema de control interno forma parte de los sistemas financieros,
presupuestarios, contables, administrativos y operativos del organismo o
entidad y no puede segregarselo como un area independiente, individual

0 especializada.

1.7 Comprension del Sistema de Contabilidad

Consiste en conocer los métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar sobre las
transacciones de la Municipalidad, asi como mantener el registro de los

activos y pasivos que le son relativos.

El Objetivo del establecimiento de un control interno contable debe ser que:

a. La entidad perciba y anote en sus libros de contabilidad todos los
ingresos que le corresponden.

b. Todos los gastos estén debidamente autorizados.

c. Todos los activos estén debidamente registrados y protegidos;

d. Todos los pasivos estén debidamente registrados y se hayan
efectuado las provisiones correspondientes.

e. Todas las transacciones poco usuales y no recurrentes
significativas se identifiquen, y se revelen, de ser apropiado, en
los estados financieros.

f. Los registros contables son una base apropiada para la
preparaciéon de los estados financieros.

g. Los errores e irregularidades cometidos al procesar la informacién

contable son detectados.
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h. Se han considerado oportunamente los pronunciamientos sobre
asuntos de contabilidad financiera, impuestos y otros emitidos por
entidades gubernamentales o por organismos profesionales.

i. Se protegen los documentos de soporte contra destruccién, dafio,

uso indebido o robo.

El sistema contable de la entidad para procesar y elaborar informacion
financiera; debiendo considerar, entre otros aspectos, lo siguiente:
e Las transacciones incluidas en las operaciones de la entidad que
son significativas para los estados financieros.
* Los registros contables, documentos de soporte y las cuentas
especificas de los estados financieros.
» El procesamiento contable, desde el inicio de una transaccion,
hasta su inclusion en los estados financieros.
* El proceso de informacion financiera empleado para preparar los
estados financieros de la entidad, incluyendo las estimaciones

contables y revelaciones mas importantes.

En una entidad se establecen procedimientos y politicas en el
ambiente de control y actividades de control en el sistema contable con la
finalidad de establecer una seguridad razonable que los objetivos de la
entidad se cumpliran.

Por lo general se consideran como procedimientos aspectos como:

» Apropiada autorizacion de operaciones y actividades.

» segregacidon de funciones, que asignen a diferentes empleados

las responsabilidades de Autorizar las operaciones, registrarlas y
salvaguardar activos.

« Disefio, uso de documentos y registros apropiados.

» Dispositivos de seguridad apropiados en cuanto al acceso y

utilizacién de activos y registros.
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1.8 Riesgo de Operacion
Identificacion de las areas o procedimientos sujetos a este riesgo

El Alcalde Municipal, conjuntamente con las diferentes areas operativas,
identificaran las politicas, procedimientos, operaciones y las areas expuestas a
riesgos de pérdidas por fraudes o negligencia de los empleados, por la mala

administracion, por los errores de sistemas u otros errores humanos

Controles a Implementar para reducir el riesgo de Fraude

Ademds de los controles y verificaciones que se proponen en los manuales de
procedimientos, también contribuye a reducir el riesgo de fraude, los siguientes

criterios:

* Que en las visitas que se realicen a los contribuyentes, se verifique la
autenticidad de los datos o la informacién que esta archivada en los
expedientes de la municipalidad de esta manera se pueden detectar
inconsistencias en los datos o archivos histéricos, esto incluye
contribuyentes morosos en impuestos, ventas o con arreglo de pago, que
las visitas sean realizadas también por el auditor interno u otro funcionario
facultado, conjuntamente con los supervisores, estas visitas deben ser
aprovechadas para conocer de los usuarios sus necesidades y escuchar

propuestas, con el fin de mejorar su servicio.

* Que el efectivo recibido por los pagos de impuestos cobrados a domicilio
se hagan directamente en la Municipalidad o, a personal debidamente
identificado y autorizado o en aquellas otras entidades con las cuales se
establezcan convenios especiales de recaudacion, del recibo del efectivo
que se reciba, siempre se emitira un comprobante de ingreso de la
operacion que se trate. En ningun caso se debe delegar en otros

empleados, la atribucién de recibir efectivo por ninglin motivo.
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* Rotar el personal o, en su defecto, contratar personal de apoyo con el fin
de reemplazar a los empleados durante las vacaciones o ausencias por
enfermedad. Esto puede ayudar a identificar los errores y/o fraudes que

pudieren estar cometiendo los empleados reemplazados.

» Exigir siempre a los empleados que tomen sus vacaciones conforme lo
establecen las politicas internas y las normas legales. El interés de un
empleado de no salir a vacaciones puede ser un indicio de que tienen

algun interés particular para permanecer en la municipalidad.

» Crear y mantener manuales operativos y de procedimientos pedagogicos
que describan los pasos minimos a seguir para cada operacion y que
indiguen como manejar las excepciones y establezcan las lineas de

autoridad.

» Disefiar procedimientos que consagren una adecuada segregacion de

funciones.

e Creacion de procedimientos rutinarios de verificacion, tendientes a
comprobar la integridad de los flujos de efectivo (entradas y salidas),
integridad de registros operativos y contables y su adecuada incorporacién

en los reportes o informes.

» Realizar Auditorias a los Sistemas Informaticos, con el fin de establecer,
entre otras cosas, que la informacion no sea manipulada, sin la respectiva
autorizacion, y que cualquier modificacion pueda ser facilmente

identificada.

» En caso de detectar fraudes, debe precisarse quién y codmo se realizaran
las investigaciones tendientes a establecer como se cometié el fraude,
guiénes lo cometieron, qué usuarios pueden estar afectados o
comprometidos y cuanto puede ser el detrimento patrimonial para la

entidad.
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1.9 Componentes de la Estructura del Control Interno

El control interno, segun COSO I, consta de ocho componentes

relacionados entre si. Los componentes son los siguientes:

« Entorno o ambiente de control.

» Establecimiento de objetivos

» Identificacion de Eventos.

» Evaluacion de los riesgos.

* Respuesta al riesgo.

» Actividades de control.

* Informacion y comunicaciéon

s Supervision.

Estos componentes pueden considerarse como un conjunto de normas que

son utilizadas para evaluar el control interno y determinar su efectividad.

2. Ambiente de Control

Marca las pautas de comportamiento en la entidad y tiene una influencia
directa en el nivel de concienciacion del personal respecto al control. Constituye la

base de los demas elementos del control interno.

El componente del entorno de control comprende entre otros los siguientes
puntos de atencién: Compromiso superior, Integridad y valores éticos, E
mantenimiento de personal comprometido y con competencia profesional, y una
apropiada estructura organizativa. Ademas de las anteriores que son consideradas
las principales existen otras, como ser, la asignacion de autoridad vy

responsabilidad, politicas y practicas en materia de recursos humanos.

82

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

2.1 Compromiso superior

Las autoridades superiores y los subordinados, segun sus competencias,
deben apoyar constantemente el Sistema de Control Interno, al menos por los

siguientes medios:

a. La definicibn y divulgacién de los alcances del Sistema de
Control Interno, mediante la comunicacién de las politicas
respectivas y la difusibn de una cultura que conlleve Ila
comprension entre los funcionarios, de la utilidad del control
interno para el desarrollo de una gestiébn apegada a criterios de
eficiencia, eficacia, economia y legalidad y para una efectiva Una
actuacion que demuestre su compromiso y apego al mismo, a los
principios que lo sustentan y a los objetivos que le son
inherentes, gque se evidencie en sus manifestaciones verbales y

en sus actuaciones como parte de las labores cotidianas.

b. El fomento de la comunicacién transparente y de técnicas de
trabajo que promuevan la lealtad, el desempefio eficaz y el logro
de los objetivos institucionales, asi como una cultura que
incentive, entre los miembros de la institucion, el reconocimiento

del control como parte integrante de los sistemas institucionales.

c. La aplicacién de una filosofia y un estilo gerencial que conlleven
la orientacion béasica de las autoridades superiores en la
conduccién de la institucion y la forma como se materializa esa
orientacion en las actividades. Ambos elementos deben conducir
a un equilibrio entre eficiencia, eficacia y control, que difunda y
promueva altos niveles de motivacion, asi como actitudes

acordes con la cultura de control.

d. La pronta atencién de las recomendaciones, disposiciones y
observaciones de los distintos drganos de control y fiscalizacion

para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

2.2 Integridad y valores éticos

Se debe propiciar el fortalecimiento de la ética en la gestion, mediante la
implantacion de medidas e instrumentos formales, como codigos de ética, y la
consideracién de elementos informales, como los valores compartidos y las
creencias que conceptualicen y materialicen la filosofia, los enfoques, el
comportamiento y la gestién éticos de la institucién, y que conlleven la integracion

de la ética a los sistemas de gestion.

2.3 Competencia profesional

El personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de
conformidad con los manuales de puestos institucionales, para el desempefio de
los puestos y la operacion de las actividades de control respectivas. Con ese
propésito, las politicas y actividades de planificacién, reclutamiento, seleccion,
motivacion, promocion, evaluacion del desempefio, capacitacion y otras
relacionadas con la gestion de recursos humanos, deben dirigirse técnica y
profesionalmente con miras a la contratacion, la retencién y la actualizacion de
personal idoneo en la cantidad que se estime suficiente para el logro de los

objetivos institucionales.

2.4 Estructura organizativa

Las autoridades municipales, segun sus competencias y de conformidad
con el ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por los d&rganos
competentes, deben procurar una estructura que defina la organizacion formal,
sus relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion, asi como la
relacion con otros elementos que conforman la institucion, y que apoye el logro de
los objetivos. Dicha estructura debe ajustarse segin lo requieran la dinamica
institucional y del entorno y los riesgos relevantes. Todo lo anterior debe estar
acompafiado de una adecuada separacién de funciones, rotacién de personal y

otras actividades que se consideren pertinentes.
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3. Establecimiento de objetivos

Los objetivos deben de existir antes de que la direccién pueda identificar
potenciales eventos que afecten su consecucién. La administracion de riesgos
corporativos asegura que la direccibn ha establecido un proceso para fijar
objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la misién de la entidad y estan

en linea con ella, ademas de ser consecuentes con el riesgo aceptado.

4. |dentificacion de los eventos

Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad
deben ser identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas ultimas

revierten hacia la estrategia de la direccion o los procesos para fijar objetivos.

5. Evaluacién de Riesgos

La evaluacién del riesgo consiste en la identificacion y anélisis de los
factores que podrian afectar el cumplimiento de objetivos y, en dicho andlisis,
determinar la forma en que los riesgos deben ser gestionados.

El componente de evaluacion de riesgos comprende entre otros los
siguientes puntos de atencion: objetivos globales de la entidad, objetivos
especificos para cada actividad, los riesgos y la gestiéon del cambio.

En la evaluacién del componente de evaluacién de los riesgos respecto a
los objetivos globales de la entidad, se pueden considerar los siguientes aspectos:
analizar si los objetivos globales proporcionan una descripcién y orientacion clara
y completa; la efectividad con los que los objetivos globales se comunican al
personal y a la alta direccidn; la relacién y coherencia de las estrategias con los
objetivos globales; la consistencia de los planes operativos y los presupuestos con
los objetivos globales, los planes estratégicos y el entorno externo e interno de la

entidad.
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Es propésito de este componente, que la municipalidad evalie su
exposicion a los diversos riesgos en funcion de las tendencias y expectativas del
entorno y las internas y proyecte periddicamente, dichos indicadores con el fin de
poder tomar las acciones correctivas y planes de contingencia apropiados, de
forma oportuna y con informacion apropiada y suficiente.

Para que la administracién identifique los riesgos y la forma de administrarlos,

es condicién indispensable contar con lo siguiente:
* Objetivos globales (o estratégicos) de la organizacion.
» Objetivos especificos o0 a nivel de area (tesoreria y contabilidad).

* Metas para el cumplimiento de los objetivos, y con lo cual se podra controlar el

cumplimiento de los objetivos.

Los riesgos deben ser identificados y mantenerse politicas donde se fijen
limites claros y precisos bajo criterios de prudencia, establecerse procedimientos e
instituirse comités de riesgos, cuando a ello haya lugar, para procurar que se lleve
a cabo un control independiente de auditoria interna y garantizar un control

externo.

5.1 Vinculacién a la planificacién institucional

La valoracién del riesgo debe sustentarse en un proceso de planificaciéon
qgue considere la mision y la visién institucionales, asi como objetivos, metas,
politicas e indicadores de desempefio claros, medibles, realistas y aplicables,
establecidos con base en un conocimiento adecuado del ambiente interno y
externo en que la instituciéon desarrolla sus operaciones, y en consecuencia, de los

riesgos correspondientes.

Asimismo, los resultados de la valoracion del riesgo deben ser insumos
para retroalimentar ese proceso de planificacion, aportando elementos para que el
jerarca y los titulares subordinados estén en capacidad de revisar, evaluar y

ajustar periédicamente los enunciados y supuestos que sustentan los procesos de
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planificacion estratégica y operativa institucional, para determinar su validez ante

la dindmica del entorno y de los riesgos internos y externos.

6. Respuesta al Riesgo

La direccion deberd seleccionar las posibles respuestas, EVITAR,
ACEPTAR, REDUCIR O COMPARTIR riesgos, desarrollando una serie de
acciones para alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la

entidad.

7. Actividades de Control

Estas tienden a asegurar que se toman las medidas necesarias para
afrontar los riesgos que ponen en peligro la consecucion de objetivos de la
entidad. En la evaluacion del componente actividades de control, se deberian de
considerar: la existencia de las politicas y procedimientos establecidos por la
direccion para afrontar los riesgos asociados con cada una de las actividades

importantes, y la idoneidad de la aplicacion de las actividades de control.

7.1 Requisitos de las Actividades de Control
Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

a. Integracion a la gestidn. Las actividades de control disefiadas deben ser
parte inherente de la gestién institucional, e incorporarse en ella en
forma natural y sin provocar menoscabo a la observancia de los
principios constitucionales de eficacia, eficiencia, simplicidad vy
celeridad, y evitando restricciones, requisitos y tramites que dificulten el

disfrute pleno de los derechos fundamentales de los ciudadanos.
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b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser congruentes
con los riesgos que se pretende administrar, lo que conlleva su

dinamismo de acuerdo con el comportamiento de esos riesgos.

c. Contribucién al logro de los objetivos con un costo razonable. Las
actividades de control deben presentar una relacion satisfactoria de
costo-beneficio, de manera que su contribucién esperada al logro de los

objetivos, sea mayor que los costos requeridos para su operacion.

d. Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad
de la institucién de implantarlas, teniendo presente, fundamentalmente,
la disponibilidad de recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas

correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque de legalidad.

e. Documentacion. Las actividades de control deben documentarse
mediante su incorporacién en los manuales de procedimientos, en las
descripciones de puestos y procesos, o en documentos de naturaleza
similar. Esa documentacion debe estar disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y

evaluacion.

f. Divulgacién. Las actividades de control deben ser de conocimiento
general, y comunicarse a los funcionarios que deben aplicarlas en el
desempefio de sus cargos. Dicha comunicacion debe darse

preferiblemente por escrito, en términos claros y especificos.

7.2 Proteccion y conservacion del patrimonio

Las autoridades municipales, deben establecer, evaluar y perfeccionar las
actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la proteccion,
custodia, inventario, correcto uso y control de los activos pertenecientes a la
institucion. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de
legalidad, la naturaleza de tales activos y los riesgos relevantes a los cuales

puedan verse expuestos.
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7.3 Cumplimiento de normas y leyes

Las autoridades municipales, deben establecer las actividades de control
que permitan obtener una seguridad razonable de que la actuacion de la
institucion es conforme con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las
actividades de control respectivas deben actuar como motivadoras del
cumplimiento, prevenir la ocurrencia de eventuales desviaciones, y en caso de

que éstas ocurran, emprender las medidas correspondientes.

8. Informacion y Comunicacion

El componente de informacion y comunicacion involucra dos puntos de
atencion importantes: informacién y comunicacion. Respecto a la informacion, se
deberian de tomar en cuenta los siguientes aspectos: obtencion de informacion
externa e interna y el suministro a la direccién de los informes relativos a los
objetivos establecidos; entrega de informacion a las personas adecuadas con el
suficiente detalle y oportunidad; desarrollo o revisibn de los sistemas de
informacion basado en el plan estratégico para alcanzar los objetivos globales y
especificos; el apoyo de la direccion al desarrollo de los sistemas de informacion

proporcionando los recursos necesarios.

Respecto a la comunicacién, se deberian de tomar en cuenta los siguientes
aspectos: efectividad de la comunicacién al personal de sus funciones vy
responsabilidades de control; establecimiento de canales de comunicacion para
qgue los empleados denuncien posibles irregularidades; receptividad de la direccion
ante sugerencias del personal sobre oportunidades de mejora; la adecuada
comunicacién entre las diferentes areas de la entidad; apertura y eficacia de los
canales de comunicacion con el publico y terceros relacionados; alcance de la

comunicacién a terceros de las normas éticas de la entidad; seguimiento oportuno
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y apropiado de la comunicacion recibida de los usuarios, organismos de control y

terceros relacionados.

9. Supervision

Se deben disefar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del Sistema
de Control Interno actividades permanentes y periddicas de supervision para
valorar la calidad del funcionamiento de los elementos del sistema a lo largo del
tiempo, el nivel de confianza que se les puede otorgar y si son eficaces y
eficientes en el cumplimiento de sus objetivos. Asi como para asegurar que las
medidas producto de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras

revisiones se atiendan de manera efectiva y con prontitud.

Se evaluara el control interno con el fin de depositar confianza o no en los
controles de los flujos de informaciéon, y de esa manera, modificar o0 no la

naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos.

Se aplicaran procedimientos sustantivos a fin de obtener evidencia directa
sobre la validez de las transacciones y saldos incluidos en los registros contables
0 estados financieros y, por consiguiente, sobre la validez de las afirmaciones.

Se deberan seleccionar los procedimientos de evaluacién que permitan obtener
evidencia suficiente para identificar posibles situaciones de irregularidades o
deficiencias, incumplimientos legales o actos ilicitos, que puedan tener un efecto
directo sobre las cifras de los estados financieros y en las operaciones e

informacién de la entidad evaluada.

9.1 Supervision continuada

En referencia a la supervision continuada, se deberian de analizar los
siguientes aspectos: Si el personal durante el desarrollo de sus actividades
normales obtiene evidencia del funcionamiento adecuado del control interno;

evaluar si la informacién de terceros confirman la informacién interna o alertan
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sobre problemas; comparaciones periédicas entre la informacion contable y los
activos fisicos; receptibilidad de la entidad ante recomendaciones de los auditores
internos y externos; mecanismos que faciliten informacion a la direccion si los
controles son efectivos; interacciéon con el personal para ver si comprende y

cumple el cédigo de ética y las actividades de control esenciales.

9.2 Evaluaciones puntuales

En relacion a las evaluaciones puntualesi algunos aspectos a considerar
son: alcance y frecuencia de las evaluaciones puntuales del sistema de control
interno; idoneidad del sistema de evaluacion; logica y validez de la metodologia

para evaluar los sistemas; conveniente nivel de documentacion.

9.3 Comunicacién de las deficiencias de Control Interno

Respecto a la comunicacion de las deficiencias de control interno, se
pueden incluir los siguientes aspectos: mecanismos para reconocer y comunicar
deficiencias del control interno; idoneidad de las normas de comunicacién de

deficiencias y validez de las acciones de seguimiento.

9.4 Métodos de relevamiento del Control Interno

Narrativa: Este método consiste en describir las diferentes actividades de los
departamentos, de los servidores publicos de la entidad auditada, de los registros
y documentacidon que intervienen en el sistema.

En la descripcion narrativa se indican las secuencias de cada operacion, las

personas que participan, los informes que resultan de cada procesamiento.

Flujo grama: Este método consiste en presentar la informacién por medio de
cuadros y graficos, se recomienda la utilizacion de una simbologia estandar para
gue pueda ser entendida por todos y se pueda extraer informacion util del

funcionamiento del sistema de la entidad auditada.
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El flujo grama, le permite al auditor ver las relaciones que existen entre los
controles y facilita la identificaciébn de controles claves, asi como duplicidad o

ausencia de controles.

Cuestionario: Un cuestionario consiste en una serie de preguntas que se
relacionan con los procedimientos de control, normalmente requeridos para
prevenir o detectar errores o irregularidades que puedan ocurrir para cada tipo de
transaccion.

Esta herramienta nos permite obtener informacion acerca de la forma en
gue se manejan las transacciones u operaciones; la manera en que fluyen las
operaciones y los mecanismos de control de las operaciones, mediante la

estructuracion de preguntas previamente formulada en el cuestionario.

Estos cuestionarios pueden ser elaborados de dos maneras:

* La primera consiste en estructurar las preguntas de manera que acepten como
Unica contestacion las alternativas “si”, “no”, no aplicables (N/A). La existencia
de respuestas “no” a priori indicaria la posibilidad de eventuales fallas o
ineficacias en los sistemas de control, estas respuestas generan normalmente

recomendaciones a la entidad de mejorar los sistemas.

 La segunda consiste en desarrollar preguntas abiertas donde su respuesta
implica el desarrollo por parte del responsable de la operacion de la entidad,
de determinados aspectos especificos de control. Esta forma de cuestionario
esta orientada a que se describa de qué manera los controles estandar que
deben de estar vigente en todos los sistemas. Este cuestionario descriptivo de

sistemas pregunta de qué manera se realiza determinado control o proceso.
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CORPORACION MUNICIPAL
DE LA VILLA DE SAN
FRANCISCO

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
PROPUESTOS
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PROPUESTOS

A continuaciéon se presentan los procedimientos propuestos para las unidades de
Contabilidad, Tesoreria, Control Tributario y Catastro.

CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 001
SECCION: FECHA: 30/junio/2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Como escribir procedimientos”

Objetivo

Esta circular tiene como objeto establecer en que se debera escribir

procedimientos.

Procedimientos

1. Al escribir un procedimiento se debera usar un formato.

Un memorando explicando brevemente el procedimiento y su objetivo y la fecha
efectiva de su implementacion, debera acompafiar la circular en el cual se indicara

la lista de distribucion.

2. La circular de operaciones cuenta con:
a) Una casilla para el numero del procedimiento, el cual sera controlado por
una hoja de secuencia numérica. La idea es crear manuales independientes

para cada area, y su numeracion, a manera de ejemplo, sera la siguiente:

OPOQOOI (Operaciones)
PEOOO1 (Personal)
SEO0001 (Seguridad)
Instrucciones sobre circulares del T.S.C. u otro organismo hecho mediante

memorando, con el objeto de mantener las mismas referencias respecto a:

b) Una casilla para el nombre del procedimiento.

c) La seccion del procedimiento (si es aplicable)
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d) La fecha del procedimiento, incluyendo dia, mes y afio.

e) El &rea de abajo del titulo sera para el procedimiento en si.

Los procedimientos deberan escribirse en forma clara y exacta sin dejar nada a la
imaginaciéon, por lo tanto, debe ser explicito en cada paso, hacer referencia a otros
procedimientos cuando sea aplicable, anexar los formatos necesarios y explicar su

uso.

Al finalizar cada hoja del procedimiento, se colocara el nimero de la hoja en la

parte central de la misma.

f) Al finalizar la circular deberd ser firmada por la persona que hizo el

procedimiento mas la aprobacion del suscrito.

3. Oftra seccion del procedimiento incluira una lista de todas las pruebas y
verificadores que se deberan hacer, tanto los departamentales, como los

independientes y su periodicidad.

4. Una vez escrito el procedimiento y obtenida la aprobacién correspondiente, se
implementara una vez que las personas directamente afectadas hayan recibido
un entrenamiento formal, un memorando dirigido al suscrito debe ser preparado
por cada supervisor encargado de la implementacién, indicando el
entrenamiento que se efectué y una breve explicacion del entrenador sobre la

reaccion de los interesados.

5. Para archivar los procedimientos que reciban, deben proveerse de una carpeta

y archivarla en secuencia numérica (operaciones, personal, seguridad, .)

6. En cada procedimiento a implementarse, el suscrito discutird el procedimiento

con los responsables de la implementacion, con el fin de clarificar dudas.
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 002
SECCION: FECHA: 30/junio/2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Manejo de Caja Chica”

Objetivo

El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer los
lineamientos, limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la
Corporacién Municipal de La Villa de San Francisco, para lograr un uso adecuado
y racional del fondo de caja chica, su aplicacibn es de caracter general y

obligatorio para todo el personal.

Concepto

Se considera fondo de caja chica a la asignacién de fondos en efectivo, manejada
por personal facultado, para atender gastos menores, urgentes o recurrentes, por
montos que no excedan de la cantidad autorizada de quinientos lempiras (L.

500.00).
Custodia

La custodia y responsabilidad del fondo de caja chica correspondera a la persona

qgue el alcalde designe, para lo cual firmara un documento como cauciéon, en el

gue asume su compromiso para hacer un uso adecuado de acuerdo a las normas

establecidas en este reglamento. Este fondo deberd mantenerse en una caja

metalica u otra protectora de valores, cuya llave o0 combinaciébn sera

responsabilidad exclusiva del designado.

Politicas

1. La custodia del fondo de caja chica debe ser asignada a una persona diferente
a las encargadas del registro, manejo o0 aprobacion de transacciones

regulares de efectivo.

2. Los montos autorizados para constituir el fondo de caja chica es de L

5,000.00 y deberé registrarse en la cuenta contable establecida en el manual
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respectivo.

3. Los montos autorizados podran ser incrementados, cuando las necesidades
asi lo requieran, este incremento serd autorizado por el alcalde o corporacion

municipal.

4. La cantidad maxima a cubrir con el fondo de caja chica no debera exceder de
quinientos lempiras por factura, desembolsos por montos mayores a esta

cantidad deberan ser liquidados mediante la emision de cheque.

5. Toda factura u otro documento que ampare desembolso debe ser original.

6. El responsable de caja chica no pagara ninguna factura si no esta

debidamente autorizada, por el funcionario facultado.

7. No se aceptaran facturas en blanco, toda factura pagada
debe ser emitida a nombre de la corporacién municipal definiendo el lugar y
fecha de emision, no debe presentar tachaduras o borrones, la cantidad debe
ser claramente establecida y deberd contener el detalle y firma de quien
recibié el producto o servicio, asi como estampado el sello de cancelado del

proveedor.

8. Toda factura pagada por caja chica debe ser invalidada con el sello

"Cancelado” u otro similar.

9. Para desembolsos temporales, el responsable del fondo emitird el formulario
prenumerado de vales de caja, el cual debera ser sustituido a mas tardar dos

dias después, con los comprobantes de compra respectivos.

10. Ningun vale debera ser mantenido por mas de dos dias, sin que sea restituido
por el comprobante respectivo, tampoco se otorgara otro vale sin haber
liquidado el anterior, excepto en aquellos casos debidamente comprobados y

autorizados.

11. El fondo de caja chica no debe ser utilizado para préstamos o0 gastos

personales, ni cambio de cheques.
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12. El fondo de caja chica debe ser mantenido en una caja metalica y en un lugar
seguro donde solo tenga acceso el responsable del fondo, procurando no

combinar este fondo con fondos personales o de otro tipo.

13. El responsable del fondo debera mantener saldos disponibles para atender los
requerimientos, el reembolso de caja chica debera efectuarse, cuando se

haya utilizado por lo menos el 75% del fondo.

14. En el mes de diciembre de cada afio, por razones del cierre del afio fiscal, el
fondo de caja chica debe ser reembolsado con el monto total de las facturas

pendientes a esa fecha.

15. Personal autorizado del departamento de auditoria interna u otros
autorizados podran practicar arqueos sorpresivos al fondo, para lo cual se
debera llenar un formulario de arqueo que sera firmado por el encargado y la

persona que realiza el arqueo.

Procedimientos

Constitucion

El fondo de caja chica se constituye mediante acta de entrega por el valor a
asignar a dicho fondo (Ver Anexo No. 1), emitiendo a la vez cheque a favor de la
persona responsable del fondo con el propésito de que lo convierta en efectivo, su

registro contable se hard con cargo a la cuenta deudores varios, correspondiente.

Desembolsos

1 Cuando se requiera efectivo del fondo, la persona encargada debera llenar el
"formulario” vale de caja chica el cual debe ser autorizado por un funcionario
facultado y en el que se le requerird la firma del solicitante, posteriormente, le

entregara la cantidad requerida.

2. El vale de caja chica serd archivado en la misma caja metalica donde se
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custodia el efectivo, por un tiempo méaximo de dos dias, plazo durante el cual
debera requerir a la persona solicitante del efectivo, la presentacién de las

facturas originales que justifiquen el gasto o desembolso.

3. Estos vales deberan utilizarse procurando conservar la numeracion correlativa

de los mismos.

Autorizaciéon

1. Recibidas las facturas originales, el custodio revisara sumas y el cumplimiento
de los requisitos minimos exigidos, destruird los vales que correspondan,
solicitara autorizaciébn a la gerencia u otro funcionario facultado, quienes
estamparan su firma sobre las facturas autorizadas y de ser posible, indicaran

la cuenta contable a la que deberan cargar el de gasto o inversion.

2. El custodio deberd estamparle a las facturas un sello con la leyenda

"Cancelado” u otro similar, con el objeto de evitar que se utilicen de nuevo.

3. Solo en casos excepcionales se permitirAn pagos, sin la previa autorizacion,
salvo que los mismos, correspondan a facturas por gastos recurrentes y

necesarios como ser; compra de agua u otros

Reembolsos

1 La persona encargada debera solicitar al Departamento de Contabilidad el
reembolso del mismo, presentando el total de los comprobantes o facturas

pagadas (Ver Anexo No. 2), cuando se haya utilizado el 75% del fondo.

2. La persona encargada del Departamento de Contabilidad, revisara la
documentacion y librara un cheque a favor del responsable del fondo de caja
chica, por el monto documentado, con lo cual nuevamente se constituira el

fondo.
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Arqueos

1. Para seguridad de la existencia y exactitud del fondo, personal asignado por el

Alcalde Municipal podra practicar arqueos peridédicos y sorpresivos.

2. El arqueo se realizara haciendo un recuento del efectivo en poder del custodio
y a este total le sumara el total de los vales de caja chica pendientes a la fecha
y las facturas pagadas, la suma del efectivo y comprobantes debera ser igual

a la cantidad del fondo asignado (Ver Anexo No. 3).

3. Cualquier diferencia encontrada deberd reportarla inmediatamente al tesorero,
los faltantes determinados seran cargados al responsable del fondo y los
sobrantes que no sean justificados se registraran como ingresos de la

corporacion.
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 003
SECCION: FECHA: 30/junio/2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Manejo de los Ingresos”

Objetivo

El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer los
lineamientos, limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la
Corporacién Municipal de La Villa de San Francisco, para lograr un adecuado y
racional uso y registro de los ingresos municipales, su aplicacion es de caracter

general y obligatorio para todo el personal.

Conceptos

Se consideran ingresos a los recursos financieros obtenidos por la municipalidad
proveniente de distintas fuentes, como ser, el cobro de los diferentes impuestos,
derechos, contribuciones especiales, préstamos, aportaciones publicas, privadas y
tasas por prestacidon de servicios.

Los ingresos pueden ser corrientes y no corrientes, los corrientes son aquellos que
provienen de la actividad normal de la municipalidad y pagados por los habitantes
del municipio y no representan endeudamiento ni disminucién del patrimonio, los

no corrientes son los que provienen de fuentes distintas a las antes mencionadas.

Los ingresos corrientes se subdividen a la vez en ingresos tributarios y no

tributarios.

Los ingresos tributarios, comprende los fondos o ingresos procedentes de la

recaudacion de los impuestos, tasas por servicios y derechos.

Mientras que los ingresos no tributarios comprende los ingresos obtenidos por

multas, recargos, recuperacién de cuentas morosas y otros ingresos corrientes.
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Custodia

La guarda y conservacién de los ingresos corresponderd a la persona que el
alcalde designe, para lo cual firmara un documento como caucion, en el que
asume su compromiso para hacer un uso autorizado, adecuado y de acuerdo a las

normas establecidas en este reglamento.

Estos fondos deberan mantenerse en cuentas bancarias aperturadas, previo
conocimiento y autorizacion de las méximas autoridades de la corporacion
municipal, en instituciones del sistema financiero nacional debiéndose llevar el

correspondiente registro contable.

Los valores que se mantenga en la alcaldia, ya sea por que representen los
ingresos recaudados del dia o por otras situaciones que deberan ser siempre del
conocimiento del Alcalde Municipal, se resguardaran en una caja metdalica u otra
protectora de valores, cuya llave o combinacion sera responsabilidad exclusiva del

designado.

Politicas

1. Todos los recibos de ingresos deberdn ser pre numerados y estar

debidamente documentados y archivados cronolégicamente.
2. Solo personal autorizado puede emitir recibos.

3. Los recibos de pago que son utilizados en tesoreria deberan contar con el
membrete de la municipalidad autorizado por la Corporacion Municipal en

punto de acta.

4. La custodia y existencia de los recibos de pago deben estar a cargo de la

tesoreria.

5. Toda ingreso debera ser respaldado con recibos, depédsitos y cualquier otro

documento que ampare la transaccién y deber& ser original.
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6. Todo efectivo recibido debera ser depositado por lo menos una vez a la
semana en el dia que a juicio de las autoridades municipales consideren
pertinente, en las cuentas que para tal efecto, haya autorizado la Corporacion
Municipio, estableciendo siempre las medidas adecuadas para la custodia y
manejo de los fondos durante su permanencia en la Alcaldia Municipal, como

ser cajas fuertes u otros.

7. La contabilizacién de los ingresos, debera ser efectuada por persona distinta
a la que maneja el efectivo, con base a las copias de los recibos, o los

resimenes que se emiten.

8. Se deberén realizar arqueos periodicos, y de forma sorpresiva por la persona
gue designe el Alcalde Municipal, por lo menos una vez a la semana.

Debiéndose manejar un archivo para los arqueos realizados.

9. Se establecerdn registros detallados de todos los ingresos provenientes de
impuestos, derechos, contribuciones especiales, préstamos, aportaciones

publicas, privadas y tasas por prestacion de servicios.

10. El Alcalde debera presentar trimestralmente a la Corporaciéon Municipal un

informe de su gestion relacionada con la administracién de los ingresos.

11. Solo funcionarios facultados por autoridad superior, podran autorizar las
transacciones y operaciones que origen compromisos y obligaciones, que se
sujetaran a las disposiciones reglamentarias vigentes y a los programas de

presupuesto previamente establecidos.

Procedimientos

Recepcion de la Transferencia de Fondos por Parte del Gobierno Central:

1. La Unidad de Tesoreria recibe la notificacion por parte de la Secretaria de

Finanzas por el monto autorizado en la transferencia de fondos.
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2. El alcalde municipal autorizara a la tesoreria de la alcaldia, el banco, al cual se

depositen los recursos recibidos.

3. La Unidad de Tesoreria de la Alcaldia solicitara nota de abono (0 comprobante
de depésito) por parte del banco comercial que respalde el depésito de los

fondos en la cuenta corriente de la municipalidad.

4. Una vez recibida la nota de abono por parte de la Unidad de Tesoreria
procedera a registrar dicha transacciéon en el auxiliar de bancos que maneja
dicha unidad, anotando todos los datos que se mencionan en la nota de abono
emitida por el banco comercial, como ser, nombre del banco, numero de

cuenta, monto, fecha y tipo de transaccion.

5. Ingresada la informacién pertinente en el auxiliar de bancos manejado por la
Unidad de Tesoreria de la municipalidad, se procede a enviar toda la
documentacion soporte al Departamento de Contabilidad para que proceda a
realizar el registro contable correspondiente, dejando copia de dicha

documentacién para archivo de la Tesoreria Municipal.

Ingresos tributarios, no tributarios y por servicios:

1. Los ciudadanos se presentan al departamento de Control Tributario en la

municipalidad, donde se les hace el calculo de los impuestos a pagar.

2. El departamento de Tesoreria recibe el efectivo, cheque y emite el recibo por

el valor y concepto correspondiente.

3. El departamento de Tesoreria elabora un reporte de los ingresos recibidos
durante el dia y lo remite al departamento de contabilidad para que los

cotejen y registren los ingresos por los conceptos correspondientes.

4. Igualmente, Tesoreria envia copia del reporte a Control Tributario para la

actualizacion de saldos en las fichas de los contribuyentes.
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5. Los ingresos recibidos por préstamos, transferencias, subsidios, herencias
legados y donaciones seran operados en los registros contables en el

momento de su recepcién.

Ingresos por Donaciones:

1. Las donaciones de empresas nacionales e internacionales deberan ser

sustentadas en convenios formales.

2. El Alcalde Municipal con autorizacién de la Corporacién Municipal esta

facultado para celebrar convenios.

3. Los ingresos en concepto de donaciones no deben ser presupuestados, sino

gue en el momento de su recepcion se hara una ampliacién presupuestaria.

4. Los comprobantes por los ingresos recibidos deben ser enviados a

contabilidad para el registro inmediato.

5. Los ingresos que han sido recibidos en concepto de donaciones para un fin

especifico, no deben ser utilizados para otro fin.

6. La municipalidad debe elaborar un reporte de la liquidacion de los fondos

recibidos.

7. La Corporaci6n Municipal aprobara en punto de acta la contratacién de
empréstitos, recepcidén de subsidios, donaciones, legados y transferencias del
Gobierno Central, organismos descentralizados, privados, nacionales o

extranjeros.

Recepcién de Ingresos por Préstamos Bancarios:

1. La Unidad de Tesoreria determinara, en atencién a los flujos de caja
preparados, el requerimiento de fondos, segun lo establecido en el
presupuesto y plan operativo anual de la alcaldia, y en algunos casos por

situaciones especiales.
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2. Una vez determinado el requerimiento de fondos, traslada dicho reporte al
Alcalde Municipal, para que dicho requerimiento sea sometido a aprobacién y

autorizacion del mismo ante todos los miembros de la Corporacion Municipal.

3. Cuando el requerimiento de fondos es aprobado por la corporacidon municipal,
se deberd dejar constancia de dicha aprobacidon por escrito, la cual debera ir

firmada por todos los miembros de la corporacién municipal.

4. Luego, se procede a realizar todas las gestiones necesarias, para obtener
dicho préstamo, con alguna institucion del sistema financiero nacional, previa
evaluacién las tasas de interés, plazos, y demas requerimientos o condiciones

exigidos por las mismas.

5. Una vez aprobado el préstamo a la alcaldia se procedera a firmar el
respectivo contrato por ambas partes. Una vez realizado el desembolso
correspondiente a favor de la municipalidad, la Unidad de Tesoreria de la
Alcaldia solicitara nota de abono (0o comprobante de depdsito) por parte del
banco comercial que respalde el depdsito de los fondos en la cuenta corriente

de la municipalidad.

6. Una vez recibida la nota de abono por parte de la Unidad de Tesoreria
procederd a registrar dicha transaccibn en el auxiliar de bancos
correspondiente, anotando todos los datos que se mencionan en la nota de
abono emitida por el banco comercial, como ser, nombre del banco, nimero

de cuenta, monto, fecha y tipo de transaccion.

7. Ingresada la informacién pertinente en el auxiliar de bancos manejado por la
Unidad de Tesoreria de la municipalidad, se procede a enviar toda la
documentacion soporte al Departamento de Contabilidad para que proceda a
realizar el registro contable correspondiente, dejando copia de dicha

documentacién para archivo de la Tesoreria Municipal.
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 004
SECCION: FECHA: 30/junio/2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Manejo de Desembolsos”

Objetivo

El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer de forma
eficiente y eficaz, el procedimiento para la cancelacién de los gastos corrientes de
la Municipalidad de La Villa de San Francisco, estableciendo los lineamientos,
limitaciones, politicas y demas procedimientos correspondientes. Su aplicacion es
de caracter general y obligatorio para todo el personal que conforma la

corporacién municipal.

Concepto

Se consideran gastos corrientes, aquella categoria del gasto publico que engloba
los gastos necesarios para el normal y correcto funcionamiento de la
municipalidad, entre ellos se pueden mencionar los gastos de personal, gasto por
servicios publicos, compra de papeleria y utiles de oficina, y los deméas que
corresponden a la categoria 100 del manual de clasificacién presupuestaria.
Ademés se incluyen en el presente reglamento los desembolsos por pago de
préstamos a instituciones bancarias y por inversiones realizadas por la

corporacién municipal.

Politicas

1. Todo desembolso por monto mayor al limite establecido en el Reglamento de

Caja Chica deberé ser realizado mediante la emision de cheque.

2. Todo desembolso o gasto debe ser acompafiado de los documentos que los
respalde y que sirva de soporte para registrar los mismos (facturas, recibos, .).

No se tramitara ningin desembolso sin el respectivo documento soporte.

3. Todo desembolso debe ser autorizado y contar con las disponibilidades
presupuestarias establecidas y consideradas en el Plan Operativo Anual de la

Corporacion Municipal.
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4. Todo desembolso tramitado deberd ser acompafiado de una orden de pago

pre numerada, para emitir el cheque correspondiente.
5. Por ninguna razén se firmaran cheques al portador o en blanco.

6. Todo cheque para estar debidamente autorizado, requerird de dos firmas
mancomunadas, preferiblemente del Alcalde Municipal y Tesorero Municipal,
la Corporaciéon Municipal podra autorizar una tercera persona para firmar
cheques, pero solo en ausencia de uno de los dos miembros de la

municipalidad mencionados anteriormente.

7. Todo factura u otro documento que ampare el desembolso debe ser original,
ademas de cumplir con los requisitos exigidos por el articulo No. 8 de la Ley

de Equilibrio Financiero y Proteccién Social, como ser:

* Nombre y apellidos o razén social y RTN del vendedor o quien preste
servicio.

* Numero correlativo del comprobante.

* Fecha de expedicion.

» Descripcion especifica o genérica de los articulos comprados o de los
servicios prestados y su valor.

» El desglose del impuesto cuando el comprador sea también responsable de
su recaudacion y asi lo solicite.

» Valor total de la transaccion.

8. No se aceptaran facturas en blanco, toda factura pagada debe ser emitida a
nombre de la Corporaciéon Municipal, definiendo el lugar y fecha de emision,
no debe presentar tachaduras o borrones, la cantidad debe ser claramente
establecida y debera contener el detalle y firma de quien recibioé el producto o

servicio, asi como estampado el sello de “Cancelado” del proveedor.
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9. Los cheques que se emitan para cancelar un bien o servicio, cuyo pago ha
sido autorizado en los términos que establece el presente reglamento debera

contener:

*  Numero de Cheque.

* Nombre del Beneficiario.

» Concepto, (bien o servicio)

» Cantidad en nameros y letras en lempiras o dolares segun naturaleza de la
cuenta.

* Fecha.

» Sello y Firmas Autorizadas.

10. No se mantendran cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios, por
mas de tres meses, de cumplirse este plazo se procedera a la anulacién del
mismo, sin que esto signifigue que no se cancelara el valor adeudado al

beneficiario cuando lo exija.

11. En todo cheque anulado, se deberéa invalidar el espacio correspondiente a las
firmas autorizadas y seran archivados de manera independiente y en forma

correlativa a la de su numeracion.

12.Todo empleado que autorice gastos, firme cheques y administre bienes,
debera rendir la caucién correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 97 de la ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

Procedimientos

Autorizacién del gasto o desembolso:

1. La persona designada para realizar las adquisiciones de la municipalidad,
después de haber cumplido los pasos establecidos en el Procedimiento para
Adquisicion de Servicios y Suministros, Circular No. 005, debera preparar la
orden de compra en el formato pre numerado y utilizarlo en forma correlativa

de acuerdo a lo solicitado por la unidad correspondiente que asi lo requiera,
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siempre y cuando la solicitud de compra esté debidamente autorizada e
identificada la disponibilidad de los recursos presupuestados. Se excluye de lo
anterior los gastos que por su naturaleza no requieran de una orden de
compra (gastos por servicios publicos, gastos por remuneraciones al personal

y gastos por viaticos).

2. Esta orden de compra que consta de original y dos copias. Seré distribuida
asi: La original para el proveedor y una copia para la Tesoreria y el
departamento de Contabilidad para la emisién del cheque y/o registro posterior
del gasto respectivamente, una vez que se haya asegurado de haber recibido

el bien o servicio respectivo.

3. Al momento de la recepcion de los bienes o servicios, el encargado de llevar a
cabo las adquisiciones debera verificar que dichos productos o servicios y
facturas coincidan exactamente con lo especificado en la orden de compra. En
caso de inconformidad, el encargado de realizar las compras deberd proceder
a rechazar la entrega y el pago respectivo y debera solicitar la correccion

inmediatamente, notificando la situaciéon al Alcalde Municipal.

4. En el caso de la adquisicion de servicios técnicos (mantenimiento de equipos,
Software, mantenimiento de edificios, .) se suscribirhd un contrato de servicios
técnicos (Ver Anexo No. 8b), que sera suscrito por el proveedor de los

servicios técnicos conjuntamente con el alcalde.

5. La administracién de la municipalidad debera llevar el registro control o kardex
de los suministros, materiales que ingresen a la alcaldia y mantendra

actualizado el registro de existencia, tomando en consideracion lo siguiente:

* Registrar las entradas con el recibo acta de recepcién y con la factura del
proveedor.
* Registrar las salidas con la requisicion de materiales la cual sera elaborada

por el solicitante, autorizada por el Administrador, aprobada por el alcalde.

no
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 Comparar periddicamente las cantidades fisicas contra el saldo segun

registros.

* Levantar inventario fisico, valuarlo y conciliario contra saldo en los estados
financieros.
» Preparar un acta de entrega o de asignacién para el usuario final de los

equipos.

6. Una vez autorizados estos gastos por el Alcalde Municipal se comienza el
proceso de elaboraciéon de la orden de pago correspondiente, ya sea con

crédito a cuenta o pago en efectivo.

7. Posteriormente elabora la partida del gasto por departamento, debidamente

codificada y la envia al departamento de contabilidad para su registro.

Autorizaciéon del gasto por la planilla municipal:
1. La persona designada por el Alcalde como encargada de la planilla Municipal,
elaborara la planilla de sueldo mensual, dicha persona debera verificar que:
a) Todas las personas que figuran en la planilla, estén debidamente
contratadas por la Alcaldia Municipal y establecido claramente su sueldo.
b) Si existen ajustes de sueldos que han sido autorizados por los funcionarios
correspondientes mediante el Adendum respectivo.
c) Las horas extras se calculan conforme a la ley.
d) Las deducciones sean autorizados por el empleado.
e) Por cada empleado se manejara un expediente, donde conste toda la

documentacion y requisitos para ejercer el cargo

2. La persona encargada de preparar la planilla verificara que al personal se le
retienen los impuestos a que esta sujeto (ISR, Vecinal, .), asi como el que el
célculo de las aportaciones (IHSS, INFOP y otros) se efectia de acuerdo a lo

establecido en las leyes vigentes.
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3. Una vez preparada y revisada la planilla serd firmada por la persona que la
elabor6 y la trasladara al Alcalde Municipal para que sea autorizada por el

mismo, estampando su firma y sello.

4. Una vez autorizada la planilla se comienza el proceso de elaboracién de la
orden de pago correspondiente, ya sea con crédito a cuenta o pago en

efectivo.

5. Posteriormente elabora la partida del gasto por departamento, debidamente

codificada y la envia al departamento de contabilidad para su registro.

Autorizacion de Gastos por viaticos:

1 Los viaticos se asignaran de acuerdo al Reglamento para Viaticos vigente

establecido por el Estado de Honduras.

2. Para solicitar viaticos el interesado debe llenar la solicitud de anticipo de gastos
de viaje (Ver Anexo No. 4), la cual debe ser autorizada por el Alcalde

Municipal.

3. Una vez autorizada la solicitud de viaticos se comienza el proceso de
elaboracion de la orden de pago y emision del cheque correspondiente,
posteriormente se le enviara copia del cheque al departamento de contabilidad

para su registro.

4. Cuando la persona a la cual se le asignaron los viaticos regrese de viaje, tendra
cinco dias habiles, luego de que regrese de viaje, para liquidar dichos gastos
(Ver Anexo No. 5), adjuntando los comprobantes necesarios; si existiera
alguna diferencia entre lo asignado y lo liquidado por concepto de viaticos, se

procedera de la siguiente forma:

a) Si es a favor del empleado, se le reembolsara dicho valor, para lo cual
tendra que llenar otra solicitud por el complemento del mismo y llenar la

liguidacion también por dicho complemento.
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b) Si es a favor de la Alcaldia Municipal se le deducira por medio de la planilla

de pago.

Autorizaciéon del Pago:

1. Todo desembolso serd autorizado mediante la emision y aprobacion de la
orden de pago correspondiente, la cual debera ser pre numerada y utilizada de
acuerdo a la numeraciéon correlativa. Esta orden de pago sera preparada por la

persona que designe el Alcalde Municipal.

2. Una vez recibida la documentacion soporte correspondiente (Ej.: orden de
compra, facturas, planilla autorizada, solicitud de viaticos autorizada).
Ordenara la orden de pago, asignando la imputaciéon presupuestaria y/o
contable que corresponda, verificando nuevamente si existe disponibilidad
para el mismo, para lo cual la persona encargada de emitir la orden de pago

estampara su firma, lo que significard que existe disponibilidad presupuestaria.

3. Una vez preparada y firmada la orden de pago por el responsable de dicha
labor se trasladara al Alcalde Municipal para que sea aprobada por el mismo,
estampando su firma y sello, enviandolo una vez aprobada se enviara a la

Tesoreria Municipal.

4. La Tesoreria Municipal recibira la orden de pago solo si esta firmada y sellada
por el Alcalde Municipal, revisara la disponibilidad financiera en las respectivas
cuentas bancarias; para luego proceder a firmar dicha orden de pago y luego
proceder a la emision del cheque correspondiente de acuerdo al

procedimiento establecido.

Emision de cheques:

1. Una vez recibida y revisada la orden de pago por parte de la Tesoreria
Municipal se procede a emitir el cheque correspondiente para la cancelacion
del pago, para esto se adjuntara la documentacion soporte, estampéandoles a

esta documentacion el sello de “Cancelado” o la palabra “Pagado”.
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2. En el caso de que los pagos correspondan a servicios profesionales o
cualquier otro sujeto a las retenciones del 12.5%, establecidas en los articulos
5y 50 de la ley de impuesto sobre la renta, estas se retendran y enteraran
dentro de los diez dias siguientes del mes en que se retengan, a las

autoridades fiscales correspondientes.

3. El responsable de la Tesoreria, manejara un control adecuado del archivo de
los cheques de las diferentes cuentas bancarias, conservando la numeracion

correlativa.

4., Cuando un cheque es entregado a su beneficiario, se debe enviar a
contabilidad la documentacion que lo sustenta, junto con el documento
(Vaucher u otro documento) que evidencie, que el mismo fue recibido por
dicho beneficiario, y procedera realizar el registro contable correspondiente, en
caso de los gastos por viaticos, estos deberan ser registrados en Contabilidad
con un cargo a la cuenta de Deudores Varios, a nombre del funcionario al que
se entregaron los viaticos, este saldo se cancelara una vez que el funcionario

haga la correspondiente liquidacién.

Pago de préstamos:

1. El pago de préstamos se hara de acuerdo al tiempo y al valor de las cuotas
establecidas en el plan de pago emitido por la institucion financiera con la que
se suscribié el préstamo, mismo que debera coincidir con lo establecido en el
presupuesto municipal anual, por todo préstamo recibido, se debera incluir su
plan de pagos en el presupuesto respectivo y de los pagos se llevara control
en el flujo de caja, que para estos efectos, debera llevar la tesoreria de la

municipalidad.

2. Con suficiente tiempo, La Tesoreria Municipal preparara la nota de pago por el
valor de la cuota correspondiente, en una fecha que no exceda el vencimiento
de la misma, en dicha nota se establecera el monto total de la cuota, el

desglose de la misma especificando el abono a capital y el pago por intereses,
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la referencia a la institucién financiera a la que se le adeuda dicho préstamo, y

la firma del Tesorero Municipal.

3. La nota de pago es enviada al Alcalde Municipal para su autorizacion, para lo
cual se requerira de la firma y su sello, Luego esta sera trasladada al
funcionario correspondiente para que prepare la orden de pago

correspondiente.

4. Si el pago se realiza mediante el traslado de fondos de una cuenta corriente
de la alcaldia a una cuenta de la institucién financiera, no se requiera la
emisibn de cheque, pero se requerird siempre el recibo de pago
correspondiente y junto con la nota preparaba y firmada por la Tesoreria
Municipal y autorizada por el Alcalde Municipal, se trasladara al departamento

de Contabilidad para su registro contable correspondiente.

5. En caso de incurrir en mora por pago tardio o después de la fecha de
vencimiento y se pueda determinar la culpabilidad del funcionario
determinado, la responsabilidad por el valor de mora se le deducir4 por medio

de la planilla al funcionario correspondiente.

6. De forma mensual el Tesorero Municipal y el Contador General deben
conciliar los saldos de los préstamos pendientes segun la Tesoreria Municipal
y saldo por pagar segun Contabilidad, debiéndo tener cuidado de que se estén
registrando el abono a capital y el pago por intereses en las cuentas

correspondientes.

Desembolso por Inversiones:

1. El Alcalde Municipal y los Regidores Municipales son los Unicos funcionarios
autorizados de manera conjunta para realizar inversiones, de cuyas decisiones

se deberéa dejar constancia en las actas respectivas.
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2. El Alcalde Municipal debe preparar un documento donde se especifique el
monto de la inversién a realizar verificando previamente la disponibilidad
financiera para llevarla a cabo; la naturaleza de la inversién, es decir,
especificar si es un Depdsito a Plazo Fijo u Otras Inversiones en Valores. Este
documento deberéa ser autorizado por el Alcalde Municipal y cada uno de los
Regidores Municipales, mediante firma de los mismos, en todo caso se debera
dejar evidencia clara del analisis y de los criterios de decision de la inversion

seleccionada.

3. Una vez aprobada la inversion por parte del Alcalde Municipal y los Regidores
Municipales, se procedera a elaborar la orden de pago correspondiente de
acuerdo al procedimiento establecido, para que luego se emita el cheque
correspondiente de acuerdo al valor de la inversiébn y a nombre de la institucion

donde se hara la misma.
4. La inversion se hard a nombre de la Corporacion Municipal.

5. Todos los titulos o documentos que respalden la inversion seran resguardados
bajo la responsabilidad del Tesorero Municipal o en un lugar seguro a prueba

de incendios, robo, .

6. Copia de los titulos que amparan las inversiones, deberdn enviarse al

departamento de Contabilidad para su registro correspondiente.
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 005

SECCION: FECHA: 30/junio/2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Adquisicion de suministros, servicios y
obras”

Objetivo

El presente tiene como propésito fundamental establecer los lineamientos,
limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la Corporacion Municipal
da La Villa de San Francisco, con el Fin de lograr una gestiobn administrativa
eficiente y eficaz en el proceso y registro de la adquisicién de bienes, servicios y
obras realizadas por la municipalidad, su aplicacion es de caracter general y

obligatoria para todo el personal.

Conceptos

La adquisicién de bienes, servicios y/o obras es un proceso que incluye desde la
identificacion de las necesidades, seleccién de modalidad de compra, proceso de
identificacion del mejor ofertante preparacion y acuerdo del contrato, y todas las

fases de la administracion del contrato hasta el final de los servicios contractuales.

La planificacion de las adquisiciones es el proceso que es esencial para lograr la
realizacion efectiva y oportuna de ofertas, licitaciones, la adjudicacién de contratos

y la entrega de bienes y servicios requeridos.

Politicas

1. Previo a iniciar todo proceso de compra se debe de tener en cuenta los

aspectos siguientes:

a) Método para realizar las adquisiciones (cotizaciones, licitacion).
b) Disponibilidad y entrega de descripciones adecuadas de las adquisiciones.
c) Plazos de entrega.

d) Criterios de evaluacion.

2. En todo Proceso de compra, para la seleccion no solo se debera tener en

cuenta, el menor precio propuesto u ofertado, sino que la seleccién sera
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basada en la integracion de factores técnicos, organizacionales y de precios,

de acuerdo a la importancia de cada uno de los mismos.

3. Se prohibe el fraccionamiento artificial de suministros relacionados en lotes o
contratos por montos menores, con el propdsito de evadir el proceso de

licitacion o de requisitos establecidos en la ley de contratacion del Estado.

4. En todo proceso de contratacién de bienes, servicios y contratacion de obras

publicas se cumplira con lo establecido en Ley de Contratacién del Estado.

5. Previo a realizar una compra de cualquier suministro, servicios y obras
publicas se debera considerar, la necesidad de realizar la inversion o el gasto,
las especificaciones técnicas y/o caracteristicas de cada uno de los equipos o
suministros y contar con la disponibilidad necesaria en la linea presupuestaria

correspondiente del POA.

6. En los procesos de licitacion privada de bienes, servicios y obras que sean
declaradas desiertas por el comité encargado de valuar las ofertas; el comité
de compras debera relanzar la adquisicién de compra a través del proceso de
compra directa y la misma podra ser realizada con tres cotizaciones como

minimo a diferentes proveedores relacionados.

7. En los procesos de licitacion publica de bienes, servicios y obras que sean
declaradas desiertas por el comité encargado de valuar las ofertas; el comité
de compras debera relanzar la adquisicion de compra a través del proceso de
licitacién privada; y en caso que este proceso también se declare desierta, se
debera relanzar la adquisicion de compra a través del proceso de compra
directa y la misma podra ser realizada con tres cotizaciones como minimo a

diferentes proveedores relacionados.
8. Se prohibe la adquisicion de bienes usados.

9. En los procesos de adquisicion de equipo de cOmputo, el comité de compra

debera pedir autorizacion a la oficina de modernizacion del estado del equipo
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a adquirir, una vez obtenida dicha autorizacion, se deberéd proceder a realizar

la compra.

10. En proceso de adquisicién de vehiculos, el comité de compra debera enviar
solicitud de aprobacion al Tribunal Superior de Cuentas, indicando el renglén

presupuestario para llevar a cabo la adquisicion.

11. En la identificacion de los proveedores de bienes, obras y/o servicios muy
especializados, el departamento Solicitante podra indicar al comité de

compras algunos de éstos, a fin de solicitar cotizaciones a los mismos.

12. Si los equipos son muy especializados se recomienda recurrir a especialistas
externos para obtener asesoria y un dictamen técnico que servira para realizar

la compra.

13. En caso de existir solamente una cotizacion en razén de ser Unico oferente
especializado en el mercado nacional, el criterio de adjudicacion sera si el
precio se ajusta a la disponibilidad presupuestaria, y proceder a la compra
directa, previo a obtener la constancia de ser proveedor Unico de parte de la
Secretaria de Industria y comercio de la localidad o de la Camara de Comercio

si no hubiere

14. En el caso de la adquisicion de suministros, servicios (de mantenimiento de
equipos, Software, mantenimiento de edificios, de internet, consultorias .) y
obras; junto a la Orden de Trabajo y los términos de referencia se suscribira
un contrato, que sera suscrito por el proveedor de los servicios técnicos

conjuntamente con el alcalde.

15. Los pagos de los contratos se realizaran en moneda nacional, segun lo

establecido en los contratos.

16. Las adquisiciones menores no incluidas en la planificacibon mensual de los
distintos departamentos y que no pueden retrasarse hasta el mes siguiente,

deberan justificarse ante el Alcalde o comité autorizado a través de un
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memorando. En ambos casos debera verificarse cada adquisicion de

conformidad a lo planificado en el Plan Operativo Anual vigente.

17. La Solicitud de compra sera firmada por el Coordinador o los responsables de
los departamentos solicitantes y una vez firmada la trasladaran a la
Administracion, donde se verifica la disponibilidad de fondos; y la partida
presupuestaria del POA que respalda la adquisicion y se determinara, ademas
bajo que procedimiento se debera adquirir el bien o servicio, dependiendo del

monto estimado.

18. En caso de no haber presupuesto suficiente se le informara al solicitante, para
su archivo o ampliacion. Una vez aprobada la solicitud, se enviara una copia a
los departamentos solicitantes y el original a la Administracion para su
procesamiento. Esta documentacion servira para indicar a la Unidad
Administrativa que inicie el proceso de adquisicion de los bienes, obras y/o

servicios solicitados.

Procedimientos

Procedimiento de adquisicién, servicios, suministros y obras:

1. El comité de compras debera de planificar las adquisiciones anuales segun el
POA, clasificando las adquisiciones por cuentas, con el fin de evitar el
fraccionamiento.

2. Una vez determinados los presupuestos estimados de los bienes, servicios y
obras, el comit¢é de compras debera, segun los montos establecidos,
determinar qué tipo de proceso de adquisicion seguir; estos deben de
verificarse en las disposiciones presupuestarias del estado de cada afio; a

continuaciéon se describe las del afio 2010.
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Monto Consideraciones
Suministros y Servicios
L. 0.01 A L.53,000.00 Compra podra ser realizada con dos

cotizaciones.

L. 53,000.01 A L 180,000.00 Compra podra ser realizada con tres
cotizaciones.
L. 180,000.01A L 450,000.00 Compra a través de licitaciéon privada

(invitar minimo tres oferentes).

L. 450,000.01 en adelante Licitacion Publica Nacional.

Obras Publicas

Igual o superiora L 1, 800, 000.00. Compra debera ser realizada por
licitacion Publica.

Entre L 900,000 y L 1, 800,000.00. Compra a través de licitacién privada
(invitar minimo tres oferentes).

Antes de L 900,000.00 Contratara a través de tres ofertas y
cuando el monto no exceda a las L
85,000.00 no se requerira garantia

de cumplimiento.

3. En caso de compra Directa de suministros, servicios y obras se necesitaran 2
0 3 cotizaciones (Ver Anexo 6) dependiendo del monto. El comité de compras
envia a las empresas las cotizaciones (en funcién de las caracteristicas o
especificaciones de los suministros a adquirir) que indiquen los precios, el
plazo de entrega, forma de pago, garantias y en ocasiones, otra informacion.
Este documento puede ir apoyado con anexos explicativos; y el tiempo de
respuesta de las empresas es de en cinco (5) dias habiles; ademas las

cotizaciones deben de recibirse en sobre sellado.

4. Una vez recibidas las cotizaciones el Comité de Evaluacion (conformado con
el minimo de tres personas, que podrian ser, el encargado de compras,
encargado de tesoreria, el especialista en el equipo, servicio u obra a adquirir)

procederd a la apertura de los sobres que contienen las ofertas; y a la revision
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de las especificaciones técnicas de los suministros y/o términos de referencia
de los servicios u obras, para que procedan a dar opinion de que la oferta
cumple con lo requerido en la cotizaciéon y poder recomendar la adjudicacién

de la compra. (Pasar al paso No. 9)

5. En caso de licitacion privada de suministros, servicios y obras: el comité de
compras invita minimo a tres empresas, mediante oficio firmado por el alcalde,
en el cual estan las bases de la licitacion (que contiene las especificaciones
técnicas, términos de referencia, tiempo de entrega, forma de pago, garantias
requeridas) y establece el tiempo méximo de presentar sus ofertas que sera

de 30 dias calendario a partir de la fecha del oficio.

6. Una vez recibidas las ofertas el Comité de Evaluacion, (conformado por
presidente, secretario y 3 evaluadores estos Ultimos especialistas en el
equipo, servicio u obra a adquirir) proceden a la apertura de los sobres que
contienen las ofertas; y a la revision de las especificaciones técnicas de los
suministros y/o términos de referencia de los servicios u obras, para que
procedan a dar opinibn de que las oferta cumple con lo requerido en las
bases de licitacién, y poder recomendar la adjudicacion de la compra. (Pasar

al paso No. 9)

7. En caso de licitacion publica de suministros, servicios y obras: el comité de
compra publica aviso de licitacion en dos diarios de mayor circulacién en el
pais, estableciendo, el horario de atencion, la persona contacto y la fecha
limite de recoger las bases de licitacion que contiene las especificaciones
técnicas, términos de referencia, tiempo de entrega, forma de pago, garantias
requeridas, la alcaldia cuenta con 45 dias hébiles para recibir las ofertas a

partir de la fecha de publicacion en el periodico.

8. Una vez recibidas las ofertas el Comité de Evaluacion (conformado por
presidente, secretario y 3 evaluadores estos Ultimos especialistas en el
equipo, servicio u obra a adquirir) procede a la apertura publica de los sobres

gue contienen las ofertas (pueden estar los representantes de las empresas);
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y a la revisién de las especificaciones técnicas de los suministros y/o términos
de referencia de los servicios, para que procedan a dar opinion de que las
oferta cumple con lo requerido en las bases de licitaciébn y poder recomendar

la adjudicacion de la compra.

9. Obtenidas las ofertas (plicas sobre sellado), y dependiendo del monto
estimado (compra directa, licitacion privada, licitacion publica) el comité de
evaluacién remitira al alcalde o comité de compras, las cotizaciones u ofertas,
mediante memorando interno, acompafado de los analisis técnicos vy
financieros con observaciones y recomendaciones de la mejor seleccion (Ver
Anexo No. 7), en base a precio, calidad, caracteristicas y disponibilidad de los

productos ofertados, garantias y soporte técnico.

10. Obtenida la Solicitud de Adquisiciéon, la Oferta/Cotizacion seleccionada, el
Cuadro Comparativo de Cotizaciones y la comunicacién de la adjudicacion,
por el comité de evaluacién, la solicitud se traslada al alcalde o comité de

compras, para su aprobacion definitiva.

11. Posteriormente, la Unidad Administrativa elabora el respectivo contrato (Ver
Anexo No. 8a, 8b y 8c) que consta de dos originales, uno para la alcaldia y el

otro para el proveedory lo remite al proveedor adjudicado.

12. Una vez firmado el contrato por las dos partes la Unidad Administrativa
elabora la “Orden de Compra” (Ver Anexo No. 9) para bienes y suministros o
la “Orden de Trabajo” (Ver Anexo No. 10) para obras o servicios. En este
documento se detallara: i) numero de orden de compra/de trabajo; i)
identificacién del proveedor; iii) descripcion del bien o servicio, cantidad, precio
unitario y valor total.; este documento sera firmado por la Administracién para

certificar que los datos descritos estan de conformidad

13. Esta orden de compra que consta de original y dos copias. Sera distribuida
asi: La original para el proveedor y una copia para la Administracién y el

departamento de contabilidad para la emisién del cheque y/o registro posterior
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del gasto, una vez que se haya asegurado de haber recibido el bien o servicio

respectivo.

14. La Administracion completara la Orden de Compra y la remitird al proveedor

respectivo.

15.Al momento de la recepcion de los bienes ofertados, la Unidad Administrativa
debera verificar que las notas de remisién y facturas coincidan exactamente
con lo especificado en la orden de compra. En caso de inconformidad, el
Administrador debera proceder a rechazar la entrega y el pago respectivo y
debera solicitar la correccién inmediatamente, notificando la situacion al

comité de compras o al alcalde.

16. El Departamento de Contabilidad, registrara las 6rdenes de compra emitidas
siempre y cuando los productos hayan ingresado y este debe de contener los
documentos soportes como ser la factura, recibo y acta de recepcién de las
compras. Para el control administrativo de las cuentas por pagar, la
Administracion elaborard los Formularios que considere convenientes y

faciliten las revisiones posteriores.

17. La administracion debera llevar el registro control o kardex de los suministros,
materiales que ingresen a la alcaldia y mantendra actualizado el registro de

existencia, tomando en consideracion lo siguiente:

a) Registrar las entradas con el recibo acta de recepcién y con la factura del

proveedor.

b) Registrar las salidas con la requisicibn de materiales la cual sera
elaborada por el solicitante, autorizada por el Administrador, aprobada por

el alcalde.

c) Comparar periodicamente las cantidades fisicas contra el saldo segun

registros.

d) Levantar inventario fisico, valuarlo y conciliario contra saldo en los estados

financieros.
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e) Preparar un acta de entrega o de asignacion para el usuario final de los

equipos.

Procedimiento de adquisicion de activos fijos:

1. Todos los bienes, ya sean activos fijos o0 no, que se hayan adquirido,
mediante los procedimientos indicados anteriormente, asi como aquellos que
hayan sido transferidos a titulo gratuito por otros programas, alcaldias,
instituciones publicas o privadas, seran ingresados en el Registro de Activos
Fijos manejado por la Administracion. Los que seran identificados en una parte
visible con el niumero correspondiente y el logotipo o nombre del Programa
donante y deberan permanecer dentro de las instalaciones de la oficina

asignada.

2. Cada empleado de la alcaldia a quien se le hayan asignado activos fijos,
debera responder por su buen mantenimiento y uso. En caso de dafio
malicioso o extravid a los activos fijos asignado, este deberd responder por el
valor de cada uno de ellos, atendiendo a lo establecido en el manual de

normas de descargo emitido por la Contaduria General de la Republica.

3. El Registro de Activos Fijos de la Alcaldia (Ver Anexo No. 11) contendrd,

obligatoriamente, la siguiente informacion:

a) Numero de identificacién del activo.

b) Fecha de adquisicién, segun factura original.

c) Costo.

d) Detalle de las caracteristicas fisicas o técnicas.

e) Calculo de depreciacién anual, utilizando el método lineal.

f) Componente del Alcaldia a la que se le asigné y funcionario responsable de
Su uso.

g) Espacio para registrar posteriormente algin cambio de ubicacion del activo.

h) Al final de cada afio deberan contabilizarse las respectivas depreciaciones.
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4. Los bienes o equipo de baja cuantia, que formen parte del inventario de
activos fijos, que se encuentren en mal estado y que no puedan ser reparados,
seran descargados una vez al afio, para lo cual se debera levantar un acta de
descargo de los mismos, indicando el nimero de inventario, descripcion del
bien, estado, serie, ubicacién, valor de adquisicién y depreciacién acumulada,

entre otros.

5. El estado de los bienes a descargar serd verificado en primera instancia por la
Unidad Administrativa y segunda instancia por el comité de adjudicaciones
mas un representante del Tribunal Superior de Cuentas quienes con su firma

daran fe del descargo (Ver Anexo No. 12).
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 006
SECCION: FECHA: 30/junio/2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Operacion de Catastro”

Objetivo

El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer los
lineamientos, limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la
Corporacién Municipal de La Villa de San Francisco, para lograr un uso y manejo
adecuado del sistema catastral, su aplicacion es de caracter general y obligatorio

para todo el personal.

Conceptos

Se entiende como Catastro al Sistema de Informacion de la propiedad inmueble
gue tiene por objeto un censo analitico de las caracteristicas cualitativas,
cuantitativas, técnicas, legales, fiscales, econdémicas, administrativas y sociales

de los bienes inmuebles publicos y privados ubicados en el municipio.

El Levantamiento Catastro Registral es el conjunto de actividades juridicas,
técnicas y administrativas orientadas a obtener, de oficio y en forma sistematica, la
informacion precisa, gréfica y descriptiva de todos los predios del territorio

municipal.

El avalto catastral es el dictamen técnico que determina el valor catastral de los
inmuebles, el cual sirve de base para la determinacién de la base gravable y
cobro del impuesto predial, realizado exclusivamente por las autoridades

catastrales municipales.

Politicas

1. Todos los dictamenes, constancias y certificaciones técnicas que emita la
Unidad de Catastro, deberan ser solicitados por escrito, ademas de contener la
fecha de realizacion, nombre y firma del encargado de la Unidad de Catastro, y

la firma y sello del Alcalde Municipal.
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2. No se dara tramite a ninguna solicitud relacionada con la Unidad de Catastro si
el solicitante de un determinado servicio catastral no realiza el pago de manera
previa, de acuerdo a lo establecido para cada caso en el plan de arbitrios
vigente. Se exceptian de esta disposicion los permisos por construccion o
mejora que estan sujetas a una escala de valorizacion, segun plan de arbitrios

vigente.

3. Todas las solicitudes para la elaboracion de planos se atenderdn de manera

estricta a través de la Unidad del Catastro Municipal.

4. Es responsabilidad de la Unidad de Catastro, generar de manera mensual, un
reporte de todas las solicitudes atendidas por la misma durante el mes,
enviando una copia del mismo a la Tesoreria Municipal y a Contabilidad, para
gue estos puedan cotejar dicha informacién con los ingresos obtenidos por

estos conceptos.

5. La Unidad de Catastro contard de manera permanente con un archivo catastral
en el que se custodiaran toda la documentacion referente al catastro municipal,

dicho archivo estara bajo la estricta custodia del encargado de dicha unidad.

Procedimientos

Avallo catastral:

1. El solicitante se presenta a la Unidad de Catastro de la Municipalidad con la
respectiva solicitud para avallo catastral, y recibo de pago a la municipalidad
por este servicio, segun lo establecido en el plan de arbitrios vigente y copia
de la escritura de propiedad u otro documento debidamente autenticado que

acredite fehacientemente la propiedad.

2. El encargado de la Unidad de Catastro procede realizar la verificaciéon fisica
para medir el terreno y/o edificaciones, en el cual se calcula la calidad de la
construccion y luego se aplica el catalogo de valores aplicables a los bienes

inmuebles.
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3. Los datos del avalto seran ingresados en una tarjeta que contendrd los datos

siguientes:

*  Nombre del propietario.

* Ubicacion del predio.

* Clave catastral.

* Superficie del terreno.

» Superficie de construccion si existiera.
e El valor catastral del predio; y

* Fecha de expedicion.

4. Posteriormente, se procede a la elaboracion del documento del avalio por
parte de la Unidad de Catastro, el cual debera ser firmado tanto por el Alcalde
Municipal, asi como por la persona encargada del manejo de la Unidad de

Catastro Municipal.

5. El contribuyente procede a cancelar en la ventanilla respectiva u oficina
facultada, el valor calculado segun catalogo de valores aplicables a los bienes

inmuebles.

6. El documento del avalio catastral es entregado al solicitante, dejando copia

del mismo en el archivo catastral de la municipalidad.
Elaboraciéon de planos (Croquis):

1. El solicitante se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia Municipal
con la respectiva solicitud para elaboracién de planos, junto con el recibo de
pago por este servicio, segun lo establecido en el plan de arbitrios vigente y la

copia de la escritura que acredite que la propiedad esta a su nombre.

2. El encargado de la Unidad de Catastro investiga en los archivos catastrales de
la municipalidad los antecedentes del predio, mismo que servira para verificar
gue los datos contenidos en la escritura coincidan con los registros

catastrales.
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3. El encargado de la Unidad de Catastro procede a la elaboracion del plano

correspondiente, de acuerdo a los datos asentados en la escritura.
4. El encargado de la Unidad de Catastro firma y sella el plano.

5. El encargado de la Unidad de Catastro entrega el plano original al

contribuyente y deja copia del mismo para el archivo catastral.

Certificacion de tierras en el area rural:

1. El solicitante se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia Municipal
con la respectiva solicitud para certificacién de tierras, junto con el recibo de
pago por este servicio, segun lo establecido en el plan de arbitrios vigente,
copia de la escritura que acredite que la propiedad ésta a su nombre vy, original

y copia del plano del predio.

2. El encargado de la Unidad de Catastro verifica en los archivos catastrales de
la municipalidad los antecedentes del predio, mismo que servira para verificar
gue la documentacidon otorgada por el solicitante coincida con los registros
catastrales y si en algunos de los casos la documentacion no coincide, el

proceso se dara por terminado.

3. Se procede a la elaboracion de la Certificacion de Tierras, la cual sera firmada
y sellada tanto por el Alcalde Municipal como por el encargado de la Unidad

de Catastro.

4. Una vez preparada, firmada y sellada la Certificacién de Tierras original es
entregada al solicitante. Dejando copia de dicha certificaciébn en el archivo

catastral.
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Certificacion de dominio pleno:

1. El solicitante se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia Municipal

con la siguiente documentacion:

» Copia de la escritura publica o privada.

» Original y copia de avallo catastral.

» Original y cinco copias del plano del inmueble.

 Comprobantes pago del impuesto predial.

» Copia certificado de libertad de gravamen.

» Recibo por el pago de la certificacion de acuerdo a lo establecido en el

plan de arbitrios vigente.

2. El encargado de la Unidad de Catastro procederad a realizar el avalio del
predio objeto de trdmite, de acuerdo al procedimiento ya establecido, ademas

procedera a la asignacion de clave catastral.

3. El Alcalde Municipal, conjuntamente con el encargado de la Unidad de

Catastro procederan a firmar y sellar la documentacion respectiva.

4. Posteriormente, el encargado de la Unidad de Catastro procede a archivar la

documentacién correspondiente.

5. Finalmente se le entrega el comprobante al contribuyente.

Permisos de construcciéon y remodelacion:

1. El solicitante se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia Municipal
con la respectiva solicitud para el permiso de construccion o remodelacién y

copia de la escritura que acredite que la propiedad esta a su nhombre.

2. El encargado de la Unidad de Catastro investiga en los archivos catastrales de

la municipalidad los antecedentes del predio, mismo que servira para verificar

Created by demo-version of Universal Document Converter. Full version doesn't add this stamp
De echos Reservados



Procesamiento Técnico Documental y Digital

que los datos contenidos en la escritura coincidan con los registros catastrales
si en algunos de los casos los datos no coinciden, el proceso se dara por

terminado.

3. El encargado de la Unidad de Catastro una vez realizada la revision
correspondiente procede a trasladarlo a la Unidad de Tributos, para que sea
calculado el valor a pagar por permisos de construccidn, segun la tabla

establecida en el plan de arbitrios vigente de la Alcaldia Municipal.

4. El contribuyente procede a cancelar en la ventanilla respectiva u oficina
facultada, el valor calculado segun plan de arbitrios, para que luego proceda a

reclamar el correspondiente permiso de construccién.

5. El encargado de la Unidad de Catastro obtiene copia de la documentacion

correspondiente para el archivo catastral.

Elaboracién de peritaje para apeo y deslinde:

1. El solicitante se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia Municipal
con la respectiva solicitud para elaboracién del peritaje, junto con el recibo de
pago por este servicio, segun lo establecido en el plan de arbitrios vigente y la

copia de la escritura que acredite que la propiedad esta a su nombre.

2. El encargado de la Unidad de Catastro investiga en los archivos catastrales de
la municipalidad los antecedentes del predio, mismo que servira para verificar
gue los datos contenidos en la escritura coincidan con los registros
catastrales. Esta practica debe realizarse previa notificacién a los propietarios
0 poseedores de predios colindantes, tomado en cuenta que la ausencia de
los contribuyentes notificados legalmente, no sera motivo para suspender el

levantamiento, cuyo resultado y observaciones se hara constar en un acta.
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3. El encargado de la Unidad de Catastro realiza la inspeccion fisica y ocular del
predio, levantando el acta correspondiente, la cual se firmara por parte del

contribuyente.

4. Posteriormente, se procede a la elaboracion del peritaje técnico de las

diligencias efectuadas.
5. El encargado de la Unidad de Catastro firma el peritaje técnico expedido.

6. Con el peritaje emitido, el encargado de la Unidad de Catastro entrega el
peritaje debidamente autorizado al contribuyente y deja copia de toda la

documentacion para el archivo catastral.

Traspaso de terreno y/o edificaciones:

1. El contribuyente se presentara en la Unidad de Catastro de la Alcaldia
Municipal con la solicitud para traspaso de terrenos y/o edificaciones y copia
de la escritura que acredite que la propiedad esta a su nombre u otro

documento privado autenticado.

2. El encargado de la Unidad de Catastro investiga en los archivos catastrales de
la municipalidad los antecedentes del predio, mismo que servira para verificar
gue los datos contenidos en la escritura coincidan con los registros

catastrales.

3. Se procede a realizar a evaluacion del terreno o edificio de acuerdo al

procedimiento establecido.

4. Los datos son enviados a la Unidad de Control Tributario para que los mismos

sean ingresados y/o modificados en la base de datos correspondientes.

5. Luego el encargado de la Unidad de Catastro deja copia de la documentacion

correspondiente para el archivo catastral.
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CIRCULAR DE OPERACIONES: No. 007
SECCION: FECHA: 30/junio/2011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Operaciones del Area Contable”
Constancia de no propiedad de bienes inmuebles:

1. El solicitante se presenta a la Unidad de Catastro de la Municipalidad con
copia de la tarjeta de identidad y el recibo de pago a la municipalidad por este

servicio, segun lo establecido en el plan de arbitrios vigente.

2. El encargado de la Unidad de Catastro de la Municipalidad procederad a

verificar en el archivo catastral si el solicitante no posee bienes inmuebles.

3. En el caso de que el solicitante posea bienes se le emitira la constancia
respectiva y se dard por terminado el proceso de constancia de no propiedad

de Bienes Inmuebles.

4. Una vez comprobado que el solicitante no posee bienes inmuebles se procede
por parte de la Unidad de Catastro a la elaboracion de la constancia
respectiva, la cual sera firmada tanto por el Alcalde Municipal como por el

encargado de la Unidad de Catastro.

5. La constancia original es entregada al solicitante, dejando copia del mismo en

el archivo catastral de la municipalidad.

6. En todos los casos, se enviara copia del recibo correspondiente al

departamento de contabilidad para su registro contable respectivo.

7. El responsable de catastro debera llevar un registro de todas las tierras
propiedad de la alcaldia y de particulares a efecto de no afectar tierras

privadas y de otras areas colindantes.

Objetivo
El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer los

lineamientos, limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la
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Corporaciéon Municipal de La Villa de San Francisco, para lograr un registro
adecuado y oportuno de las transacciones u operaciones financieras de la
municipalidad, su aplicacion es de caracter general y obligatorio para todo el

personal.

Concepto

Por Contabilidad se entiende el proceso mediante el cual se realiza el registro
adecuado y de manera oportuna de todas las transacciones de carécter
econdmico de la municipalidad, clasificando dichas transacciones de acuerdo a la
naturaleza de las mismas para ser presentadas en los diferentes estados
financieros, mismos que serviran de base para evaluar la gestion financiera de la
municipalidad, asi como para la toma de decisiones para los diferentes usuarios

de los mismos.

Politicas:

1. La municipalidad adopta como propias las politicas contables emitidas por la
Contaduria General de la Republica y los Principios de Contabilidad Aplicables
al sector Publico en Honduras, asi como de cualquier otro marco de referencia

gue aplique en el pais.

2. Se deberan efectuar mensualmente conciliaciones bancarias de cada una de

las cuentas que maneje la Corporacién Municipal.

3. Las conciliaciones bancarias seran preparadas y revisadas por empleados
distintos a los que preparen, firmen cheques o manejen fondos de la Alcaldia

Municipal.

4. Todo registro contable debera contar con la documentacion completa que

justifique cada una de las transacciones u operaciones.

5. Al final de cada mes se realizara el respectivo cierre contable mensual, el que

no podra exceder de los primeros diez (10) dias siguientes al mes
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correspondiente, plazo maximo en el cual, se deberan emitir los respectivos

estados financieros.

6. El periodo contable o fiscal, finalizara al 31 de diciembre de cada afo, fecha
en la cual, se procedera a realizar el correspondiente cierre contable anual, el

cual se llevara a cabo en el mes de enero siguiente al afio en que se reporta.

Procedimientos:

Registro Contable de los Egresos:

1. El Departamento de Contabilidad recibe toda la documentacion soporte de los
egresos por parte de la Unidad de Tesoreria, cuyos datos debieron ser

anotados y archivado previamente por dicha unidad.

2. Si el Departamento de Contabilidad determina que existen observaciones en
cuanto a los datos ingresados por Tesoreria, procede a hacer dichas
observaciones a la Unidad de Tesoreria para que proceda a realizar las
correcciones del caso; si se determina que la falla se encuentra en la
documentaciéon que respalda la transaccion, procedera a enviar la misma de

nuevo a la Unidad de Tesoreria para su verificacion.

3. Una vez que el Departamento de Contabilidad valida los movimientos
realizados por la Unidad de Tesoreria procede a realizar el respectivo registré
contable en la cuenta correspondiente, teniendo en cuenta que dicho egreso
se encuentre dentro de lo presupuestado segun el Plan Operativo Anual de la

Municipalidad.

4. Una vez efectuado el registro contable del respectivo egreso, se imprimira
dicho registro contable y se anexara la documentacion soporte que justifica el

origen de la transaccion y luego se procede a archivar los mismos.
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5. De manera mensual deberd emitir un reporte por los egresos totales del mes y
cotejarlos con los reportes emitidos por la Unidad de Tesoreria para este

mismo concepto.

Registro Contable de los Ingresos:

1. El Departamento de Contabilidad recibe toda la documentacion soporte de los
ingresos por parte de la Unidad de Tesoreria, y los clasifica segin su fuente,
mismos que debieron ser ingresados y clasificados previamente por dicha

unidad.

2. Si el Departamento de Contabilidad determina que existen observaciones en
cuanto a los datos ingresados por Tesoreria procede a hacer dichas
observaciones a la Unidad de Tesoreria para que de manera conjunta

procedan a realizar las correcciones del caso.

3. Una vez que el Departamento de Contabilidad valida los movimientos
realizados por la Unidad de Tesoreria, procede a realizar el respectivo registro

contable en la cuenta correspondiente.

4. Una vez efectuado el registro contable del respectivo ingreso, se imprimira
dicho registro contable y se anexara la documentacién soporte suministrada

por la Unidad de Tesoreria y luego se procede a archivar los mismos.

5. De manera mensual debera emitir un reporte por los ingresos obtenidos
durante el mes y los cotejara con los reportes emitidos por la Unidad de

Tesoreria.
Elaboraciéon de Conciliaciones Bancarias:

1. Todos los meses se deberan recibir los extractos bancarios y los volantes de
cheques pagados, que se entregaran directamente al empleado que prepara

las conciliaciones.
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2. La responsabilidad de realizar las conciliaciones se asignara a personal que
no tenga a su cargo las funciones de autorizar cheques, ni registrar
operaciones, Al efectuar las conciliaciones se deberan cumplir con todos los
pasos esenciales que aseguren una efectiva conciliacién, particularmente en

cuanto «

a) Comparacion del namero y valor de los cheques.
b) Revision de endosos en los bancos o de los volantes de los cheques.
¢) Comparacion con los saldos del mayor General.

d) Cheques en circulacion pendientes y depdsitos pendientes

3. Al existir alguna diferencia entre el saldo segun estado de cuenta del banco y

el mayor contable se procede a revisar de la siguiente manera:

a) Estado de cuenta bancario: Se verifica si existen depdésitos en transito o
cheques en circulacién que no estén reflejados en dicho estado de cuenta o

gue correspondan a una antigiedad considerable.

b) Saldo segiun mayor contable: Se verifica si existen depdsitos a favor de la
municipalidad u otros cargos o créditos que el banco ya ha operado pero

gue no se encuentren reflejados en contabilidad.

c) Errores u omisiones: Se verifican que no existan valores tanto en
contabilidad como en el estado de cuenta bancario que hayan sido

reflejados de forma errénea o se hayan omitido.

4. Se determina si existen depdsitos en transito con antigiedad mayor a 3
meses, se investigan y se aseguran que estos hayan sido aplicados en el

estado de cuenta del siguiente periodo.

5. Se verifica cada mes fisicamente si existen cheques con antigiedad de tres
meses y se investigan las razones de por qué no han sido entregados a los

beneficiarios, estos cheques se anularan y de ser necesario se emitira de
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nuevo, siempre y cuando se tenga la certeza que el beneficiario si lo

reclamara.

6. Al existir diferencias en la conciliacion bancaria por transacciones registradas
en la contabilidad de la municipalidad y no reflejadas en el estado de cuenta
del banco o viceversa, o simplemente registradas con valores diferentes; el
responsable de elaborar las conciliaciones bancarias hara las investigaciones

necesarias y ajustes correspondientes debidamente documentados.

7. Una vez realizada la conciliacion bancaria se procede a imprimir el reporte de

la misma, anexando el estado de cuenta bancario para su archivo.

8. Las conciliaciones bancarias son firmadas por las personas responsables de

elaborarlas y autorizarlas.

Elaboracion del Cierre Contable Mensual:

1. Previo a la elaboracion del cierre contable el Contador(a) Municipal debera
cerciorarse mediante cotejo de la informacién que los datos ingresados en los
auxiliares definidos, esté debidamente registrados en contabilidad,
asegurandose de haber mayorizado todas las partidas contables

correspondientes al periodo que esta por cerrar.

El andlisis de la informacion previo al cierre contable mensual, puede ser
realizado emitiendo los reportes establecidos o0 consultando el sistema
informatico que utilice la municipalidad, de esta forma se podra analizar y

verificar el saldo de las cuentas.

2. De existir diferencias y después de ser analizada y revisada la informacion,

procedera a efectuar los ajustes y correcciones correspondientes.

3. Posteriormente haciendo uso del sistema informatico que utiliza la
municipalidad para el manejo de la contabilidad y siguiendo los pasos que

indique dicho sistema para esta tarea, efectuara el cierre contable del mes e
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imprimird los estados financieros basicos, como ser el Balance General,
Estado de Resultados y Estado de Flujos de Efectivo con las correspondientes
notas a dichos estados financieros, ademas de otros reportes que a juicio de
las Autoridades Municipales o del Gobierno Central consideren pertinentes,
como por ejemplo, Reporte Sobre La Ejecucion Presupuestaria o rendicion de

cuentas.

4. Ademas de la informaciéon antes mencionada, se imprimira el Libro Diario, el
Libro Mayor y la Balanza de Comprobacion, los cuales deberan ser archivados
por el Departamento de Contabilidad de la Municipalidad, a fin de que esta
informacién sustente los datos reflejados en los estados financieros y sirva de

Back Up en fisico ante cualquier situacién que lo requiera.

5. Una vez emitidos los estados financieros pertinentes y los que consideren
necesarios las Autoridades Municipales o el Gobierno Central, el Contador
Municipal procedera a sellarlos y firmarlos en la parte inferior de los mismos y
a enviarlos al Alcalde Municipal para que también proceda a sellarlos y

firmarlos de forma similar.

6. Una vez firmados y sellados por el Alcalde Municipal y por el Contador
General, los estados financieros y demés reportes o informes solicitados,
estos deberan ser archivados por el Departamento de Contabilidad de la

Municipalidad.

7. De todo este proceso se deberd crear un copia e seguridad, para uso en caso

de emergencias o contingencias

Elaboracion del Cierre Contable Anual:

1. El Contador(a) General de la Municipalidad, inmediatamente cerrado el mes
de diciembre correspondiente al ejercicio contable respectivo, procedera a

realizar todos los ajustes que considere necesarios y/o determinar las
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provisiones que correspondan, por lo que los auxiliares quedaran cerrados y
cuadrados con lo registrado en Contabilidad, a partir de ese momento no se

podré ingresar ningin movimiento del ejercicio a liquidar.

2. El Contador Municipal procedera a realizar, mediante el sistema informatico
utilizado por la municipalidad para el manejo de la contabilidad, el cierre anual

definitivo de las cuentas de ingreso y egresos.

3. Posteriormente mediante sistema informatico que utiliza la municipalidad para
el manejo de la contabilidad y siguiendo los pasos que indique dicho sistema
para esta tarea, efectuara el cierre contable anual e imprimird los estados
financieros basicos como ser el Balance General, Estado de Resultados y
Estado de Flujos de Efectivo con las correspondientes notas a dichos estados
financieros, ademas de otros reportes que a juicio de las Autoridades
Municipales o del Gobierno Central consideren pertinentes, como por ejemplo,

Reporte Sobre La Ejecucion Presupuestaria.

4. Una vez emitidos los estados financieros pertinentes y los que consideren
necesarios las Autoridades Municipales o el Gobierno Central, el Contador
Municipal procedera a sellarlos y firmarlos en la parte inferior de los mismos y
a enviarlos al Alcalde Municipal para que también proceda a sellarlos y

firmarlos de forma similar.

5. Una vez firmados y sellados tanto por el Alcalde Municipal como por el
Contador General los estados financieros y demdas reportes o informes
solicitados, estos deberan ser archivados por el Departamento de Contabilidad
de la Municipalidad y copia de los mismos deberan ser enviados a los entes
publicos que regulen la gestibn municipal, como ser el Tribunal Superior de
Cuentas (T.S.C.), La Asociacion de Municipios de Honduras (AMHON) vy la

Secretaria de Gobernacion y Justicia.
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RECOMENDACIONES

1. Gestionar ante la honorable Corporacion Municipal la aprobacion e
implementacién del Manual de Control Interno propuesto, el cual ademas de
generar una mayor seguridad razonable en las operaciones de la
municipalidad, sera la base para evaluar el Sistema de Control Interno en el
futuro, debiéndose tener en cuenta que el mismo estard sujeto a

actualizaciones periédicas.

2. Enfocar sus esfuerzos, por lo menos en una primera etapa, para la
implementacion del Manual de Control Interno primordialmente en las
unidades de Contabilidad, Tesoreria, Control Tributario y Catastro, ya que son
las principales unidades, por el tipo de transacciones e informacioén que fluye a
través de los mismos, dentro de la estructura organizativa de la corporacion

municipal.

3. Capacitar en la medida de lo posible al personal en lo referente al control
interno, asi como sociabilizar y hacer que se respete de forma permanente por
todo el personal que labora en la corporacion municipal, todas las directrices

establecidas en el Manual de Control Interno.
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fine%o No. 1
JLcta de Entrega de Fondo de Caja Chica

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO

Mediante la presente acta hacemos entrega formal del Fondo de Caja Chica a la Sr.(@). XXXXXX,
Cajero(a), quien es la responsable de su administracion y custodia apropiada, procurando a la vez
que no existan diferencias.

El fondo de caja general es entregado por el Alcalde Municipal de La Villa de San Francisco, en la
presente fecha la totalidad del mismo asciende a un monto de L. XXXXXX

El fondo de esta caja chica estara sujeto a constantes arqueos tanto por el personal encargado del
manejo del mismo como también por el personal que designe el Sr. Alcalde Municipal, debiéndose
mantener toda la documentacién o comprobantes que respalden dicho fondo. Las diferencias
resultantes seran adecuadamente investigadas y se resolveran de la siguiente forma:

Faltantes: Se investigara detenidamente para tomar la decisién que se estime conveniente.
Sobrantes: Se registraran como otros ingresos.

Para constancia firmamos esta acta en el Municipio de La Villa de San Francisco, Departamento de
Francisco Morazan, a los XX dias del mes de XXXX de 20XX.

Alcalde Municipal de La Villa de San Francisco Encargado (a)
de Caja Chica
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flnejco No. 2

REEMBOLSO DE CAJA CHICA
Correspondiente del XX de MES al XX de MES de 200X,
Encargado de Caja: (Monto de L. xxX.xx)
Puesto:

Ne
FECHA BENEFICIARIO/PROVEEDOR Factura, CONCEPTO OBéE;?ODE VALOR SALDO

Recibo

© ® N OO WwN R Z

N B R R R R R R R R
O © ®m N O O wWNFPFP O

ULTIMA LINEA 0.00

ul
(o)}

RESUMEN DE CAJA
Monto del Fondo
Pagos Segln
Detalle 0.00
Efectivo 0.00

Elaborado Por:

Aprobado Por:
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JLnexp No. 3

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO
Arqueo de Fondos de Caja chica

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

FECHA ARQUEO: MONTO FONDO L.
I. MONEDAS IIl. BILLETES
VALOR L CANTIDAD TOTAL VALOR L CANTIDAD TOTAL
0.01 1.00
0.02 2.00
0.05 5.00
0.10 10.00
0.20 20.00
0.50 50.00
100.00
500.00
TOTAL TOTAL

Total Efectivo

Méas: documentos no reembolsados (ver detalle adjunto)
Reembolsos en transito

TOTAL ARQUEO

Menos: Monto del fondo

DIFERENCIA

OBSERVACIONES:

Por este medio HAGO CONSTAR: que en esta fecha me han arqueado los fondos
detallados anteriormente, respaldados también con la documentaciéon detallada en la
hoja siguiente por el: y que me han sido
devueltos integramente en esta misma fecha.

RESPONSABLE DEL FONDO ELABORADO POR
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DETALLE DE DOCUMENTOS ARQUEADOS

FECHA No. BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR
DOCUMENTO

TOTAL
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JLtwwjcoNo. 4

Solicitud de Anticipo de Gastos de Viaje

|-Datos Generales

Nombre del Empleado:

Unidad o Depto.: Puesto que desempefa:

II-Datos para Otorgamiento delAnticipo

Viaje Autorizado
para:
Lugar de Destino: Fecha de Salida: Fecha de Regreso:

Local Extranjero:

Proposito del viaje:

Transporte a Solicitar : Pasaje . Vehiculo de la Vehiculo
, Pasaje Terrestre . .
Aéreo Alcaldia Propio

Hospedaje: Hotel Residencia Particular

En caso de NO liquidar los presentes gastos de viaje en el periodo de una semana, posterior al dia de regreso,
autorizo a deducir de mi salario, derechos o prestaciones laborales, la cantidad solicitada en concepto de
anticipo de viaticos en este documento.

Lugary Fecha: Firma del Empleado:

lll.- Para Uso Exclusivo de Administracion General

Nivel o Categoria: Valor que corresponde Alimentacion : Combustible por Kilometraje:

Valor de Transporte Inter Urbano : Valor de Hotel incluido en viaticos :

Valor de Transporte Interno :

Valor Total de
Viaticos

Observaciones:

Firma del Alcalde Municipal
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flnejco No. 5

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

|- Datos Generales

Nombre del Empleado:

Unidad o Depto.: Puesto que desempefia :

I.-INFORMACION

Lugar del Viaje Fecha de Salida: Fecha de Regreso:

Propésito de viaje :

Transporte Utilizado:

Vehiculo de
Pasaje Aéreo Pasaje Terrestre la Vehiculo Propio
Alcaldia

Hospedaje: Hotel Residencia Particular

TOTAL
Detalle de Gastos N° Dias Asignacion Diaria Lempiras Délares
Transporte Interno
Transporte Inter Urbano
Combustible
Alimentacién

Impuestos
Hotel
Otros (Especifique)
TOTAL DE GASTOS
V CONCILIACION
Observaciones: Valor Del anticipo
Gastos incurridos

Reembolso a Favor
Alcaldia ()

Empleado ( )
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Fecha: Firma Empleado: Autorizado por: _
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flnejco INo. 6

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO

Direccion: Tel:

SOLICITUD DE COTIZACION No

Fecha:
Sefores:

Les solicitamos cotizar en el formato siguiente los suministros u obras detallados, en un plazo no
Mayor a xx dias a partir de esta fecha. La cotizacién debe ser presentada en forma nitida, sin
Tachaduras ni borrones.

Atentamente,
Comité de Compras

L Unidad de . Precio .
No. Descripcion . Cantidad o Precio total
medida unitario

Sub Total
12% ISV
TOTAL
Plazo de vigencia de la cotizacién (no menos de 5 dias habiles)
Plazo de entrega:
Garantia:
Forma de pago
Si da descuento, indique el porcentaje:
Observaciones:
Nombre, firma y sello del oferente:
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JLnejcoNo. 7
CORPORACON MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO, DEPARTAMENTO DE LEMPIRA

Direccion: Tel:

ANALISIS FINANCIERO DE OFERTAS RECIBIDAS PARA ADJUDICACION DE COMPRAS DE COTIZACION,

LICITACION, N° XXXY DE FECHA XXXX
FECHA
Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
NO. DETALLE Unidad CANTIDAD Costo Costo Costo
oS
Unitario Costo Total Unitario Costo Total Unitario Costo Total
Variacion
OFERENTES RECOMENDACION DE ADJUDICACION
1 Proveedor 1 POSTOR MAS BAJO EVALUADO ()
2 Proveedor 2 CALIDAD ()
3 Proveedor 3 OTRO MOTIVO ( )
En caso de haber mas oferentes
incluirlos en la lista PROVEEDOR OTORGA CREDITO ( )
ENTREGA EN NUESTRAS
ADJUDICACION A: OFICINAS ()

POR VALOR DE:
CANTIDAD EN NUMEROS:

APROBACION: La comisién responsable de este andlisis, fundamentandose en la documentacién de soporte, procede a la
aprobacion de adjudicacion de los bienes y/o servicios solicitados conforme.
OBSERVACIONES:

Elaborador Por: Aprobado Por:
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flnexp No. 8a

MODELO DE CONTRATO DE SUMINISTROS

CONTRATO No. <....>

Nosotros, <nombre del representante legal la corporacion municipal > , mayor de edad, <estado
civil>, <nacionalidad>, <profesion u oficio> y de este domicilio, portador de la Tarjeta de
Identidad No. <.....>, actuando en su condicion de Representante Legal de <nombre la
corporacion municipal > , facultado para realizar este acto y quien en adelante se denominard "EL
CONTRATANTE” por una parte y por la otra <nombre del representante del proveedor>, mayor
de edad, <estado civil>, <nacionalidad>, <profesion u oficio> y de este domicilio, portador de la
Tarjeta de Identidad No. <......>, actuando en su condicion de Representante Legal de <nombre de
la empresa proveedora, si existiera>, facultado para realizar este acto, que en adelante se
denominara "EL PROVEEDOR”, han acordado la compra de suministros, hemos convenido como
en efecto celebrar el presente CONTRATO DE SUMINISTROS, que estard regido por las
clausulas y condiciones siguientes: PRIMERA: NATURALEZA DEL CONTRATO: EL
PROVEEDOR se compromete a brindar el Suministro de Materiales o articulos en forma
compatible con las mejores practicas profesionales y técnicas usadas. SEGUNDA: DESCRIPCION
DE LOS SUMINISTROS: EL PROVEEDOR suministrara los siguientes materiales o bienes,
nuevos y de dptima calidad: a) <........ > b) <. > C) <....... > d) <. > e) <. > f) <. >
0) <....> h) <...> i) <.... >.... TERCERA: RECEPCION DE LOS SUMINISTROS: EL
PROVEEDOR entregara los suministros en <lugar>, lugar que ha sido designado para la recepcion
de los mismos. CUARTA: PLAZO DE ENTREGA: El plazo para la entrega sera un
maximo de ( los dias estipulados en la oferta del proveedor) dias después de firmado el contrato de
suministros. QUINTA: MONTO DEL CONTRATO: EL CONTRATENTE pagara un monto de
<INDICAR EL VALOR EN NUMEROS Y LETRAS>y que se pagara contra acta de entrega y de
recepcion a satisfaccion de EL CONTRATENTE. SEXTA: RESCISION DEL CONTRATO: Este
contrato podra rescindirse por las siguientes causas y sin ninguna responsabilidad para EL
CONTRATENTE: a) El mutuo consentimiento de las partes, b) Por muerte de EL PROVEEDOR o
incapacidad fisica o mental de la misma que haga imposible el cumplimiento del Contrato, c) Por
decision unilateral de una parte siempre que mediare causas de justificacion, d) Por incumplimiento
de parte de EL PROVEEDOR de las obligaciones contraidas, €) Cuando EL PROVEEDOR sea
condenado(a) por los Juzgados o Tribunales con privacién de su libertad por delitos cometidos, f)
La inhabilidad o ineficiencia manifiesta de EL PROVEEDOR que haga imposible el cumplimiento
del Contrato. SEPTIMA: CONTROVERSIAS: Para dirimir las controversias que suijan de la
aplicacion de este contrato las partes se someten a los Juzgados de la Republica correspondientes.
OCTAVA: LEYES APLICABLES: Las partes contratantes manifiestan expresamente que dada la
naturaleza de este Contrato y en tal virtud en el goce de sus derechos se estard exclusivamente a lo
expresamente establecido en el mismo. NOVENA: ACEPTACION DE CONDICIONES: Ambas
partes aceptan los términos del presente contrato, comprometiéndose al fiel cumplimiento del
mismo.

EN FE DE LO CUAL, firmamos el presente contrato en la Ciudad de <........ > alos <....> dias del
mes de <...... > de Dos mil <....>.

CONTRATANTE CONTRATISTA
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J4nej(p No. 86
MODELO DE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATO No. <....>

Nosotros, <nombre del representante legal la corporacion municipal > , mayor de edad, <estado
civil>, <nacionalidad>, <profesion u oficio> y de este domicilio, portador de la Tarjeta de
Identidad No. <......>, actuando en su condicion de Representante Legal de <nombre de la
corporacién municipal> , facultado para realizar este acto y quien en adelante se denominard "EL
CONTRATANTE” por una parte y por la otra <nombre del contratista> , mayor de edad, <estado
civil>, <nacionalidad>, <profesion u oficio> y de este domicilio, portador de la Tarjeta de
Identidad No. <......>, actuando en su condicion de Representante Legal de <nombre de la empresa
contratista, si existiera>, para lo cual se requiere contratar los servicios del CONTRATISTA, hemos
convenido como en efecto celebramos el presente "CONTRATO DE SERVICIOS
PROFESIONALES” que estara regido por las clausulas y condiciones siguientes: PRIMERA:
NATURALEZA DE LOS SERVICIOS: EI CONTRATISTA realizara las actividades segun los
Términos de Referencia sefialados en los, "Términos de Referencia”, que forma parte integral de
este Contrato. EL CONTRATISTA se compromete a brindar sus servicios Profesionales en forma
compatible con las mejores practicas profesionales y técnicas usadas en actividades de la naturaleza
descrita en los , “Términos de Referencia”. SEGUNDA: DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS:
EL CONTRATISTA realizara las siguientes actividades: a) <........ > b) <. > C) <....... > d)

< > e <.... > f) <. > Q) <o > h) <. > ) <. > PLAZO: DURACION O
VIGENCIA DEL CONTRATO: EI CONTRATISTA ejecutara las actividades durante el periodo de

< > dias calendario contados a partir de la firma del acta de iniciacién de actividades
debidamente firmada por el CONTRATANTE. CUARTA: MONTO DEL CONTRATO pagaré al
CONTRATISTA por sus servicios profesionales un monto global de <INDICAR EL VALOR EN
NUMERQOS Y LETRAS> por la ejecucion de las actividades, conforme a lo indicado en el “Oferta
del contratista”. Dicha suma ha sido establecida en el entendido de que incluye todos los costos y
utilidades para el CONTRATISTA, asi como cualquier obligacidn tributaria a que éste pudiera estar
sujeto. B. Calendario de Pagos: Conforme a los informes de avance que sean certificados por el
Supervisor que designe el CONTRATANTE, los pagos se efectuaran de la siguiente forma:
Anticipo: Una vez que esté perfeccionado el Contrato, que se hayan constituido las garantias
establecidas y se hayan cumplido los demas requisitos previstos en los documentos del Contrato, el
CONTRATISTA recibira del CONTRATANTE, en calidad de anticipo de fondos la suma de
<INDICAR EL VALOR EN NUMEROS Y LETRAS> que corresponde a un 30% del monto inicial
del contrato. [Si no aplica suprimir este numeral]. El valor de los trabajos previstos en el contrato
se cancelard mediante pagos parciales segun Actas de actividades ejecutadas, elaboradas entre el
CONTRATISTA y EL CONTRATANTE y aprobadas por el Supervisor del contrato. C.
Condiciones de pago: El CONTRATANTE, pagara dentro de los treinta dias calendario de recibida
la solicitud de pago por parte del CONTRATISTA. La exigibilidad de los pagos anteriormente
mencionados queda condicionada, y asi lo acepta expresamente el CONTRATISTA, a que el
CONTRATANTE tenga efectivamente disponibilidad de recursos en caja, como quiera que el
costo del presente es financiado con cargo a aportes de dicho organismo. De cada pago al
CONTRATISTA se le haran las deducciones correspondientes al Impuesto sobre la Renta, otras
deducciones legales y las que ella autorice. QUINTA: RESCISION DEL CONTRATO: Este
contrato podrad rescindirse por las siguientes causas y sin ninguna responsabilidad para el
CONTRATANTE: a) El mutuo consentimiento de las partes, b) Por muerte de EL CONTRATISTA
0 incapacidad fisica 0 mental del mismo que haga imposible el cumplimiento del Contrato, c) Por
decision unilateral de una parte siempre gque mediare causas de justificacion, d) Por incumplimiento
del CONTRATISTA de las obligaciones contraidas, €) Cuando EL CONTRATISTA sea condenado
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por los Juzgados o Tribunales con privacion de su libertad por delitos cometidos, f) Por caso
fortuito o fuerza mayor, g) Revelar los secretos técnicos o dar a conocer asuntos de caracter
reservado en peijuicio del CONTRATANTE, h) La inhabilidad o ineficiencia manifiesta de EL
CONTRATISTA que haga imposible el cumplimiento del Contrato. SEXTA: GARANTIAS. El
CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del CONTRATANTE las siguientes garantias: a)
Una garantia para asegurar la inversion del anticipo solamente en las actividades contratadas y la
amortizacion del mismo, por cuantia igual a la del anticipo. Esta garantia estara vigente hasta la
cancelacién total del anticipo y sera requisito para que se efectle el pago por este concepto.
[Suprimir esta garantia si no aplica el anticipo] b) Una garantia de cumplimiento para garantizar el
fiel cumplimiento de todas las obligaciones contraidas en virtud de este Contrato, la cuantia sera de
20% del valor del Contrato. Dicha fianza se hara efectiva a favor del CONTRATANTE en caso de
que el CONTRATISTA incumpla alguna de las obligaciones que asume por razon de este contrato.
La garantia de cumplimiento deberd estar vigente hasta dos meses después de la entrega y recibo del
informe final. Este contrato no tendrd validez alguna si la garantia de cumplimiento no se
constituye dentro de los 10 dias siguientes a la firma. En caso de que no se constituya la garantia
dentro de los 10 dias siguientes a la firma del Contrato, el CONTRATANTE podra hacer efectiva la
garantia de seriedad de la oferta y quedara libre de todo compromiso con el adjudicatario.
SEPTIMA: LEYES APLICABLES: Las partes contratantes manifiestan expresamente que dada la
naturaleza de este Contrato y en tal virtud en el goce de sus derechos se estara exclusivamente a lo
expresamente establecido en el mismo. Al terminar la vigencia de este contrato, no existe la
obligacion de parte del CONTRATANTE de contratar nuevamente, pagar prestaciones y tampoco
cubre indemnizacion por preaviso y cesantia. OCTAVA: CESION. EI CONTRATISTA no podra
ceder este Contrato o parte alguna del mismo, sin el consentimiento previo por escrito del
CONTRATANTE. NOVENA: CONTROVERSIAS: Para dirimir las controversias que surjan de la
aplicacion de este contrato las partes se someten a los Juzgados de lo Contencioso Administrativo
correspondiente. DECIMA: GRAVAMENES. EIl CONTRATISTA es el tnico responsable de todos
los impuestos que determine la celebracion y ejecucion de este contrato y por lo tanto los atendera
con cargo a sus propios recursos en la oportunidad en que deba pagarlos segin la ley. DECIMA
PRIMERA: ACEPTACION DE CONDICIONES: Ambas partes aceptan los términos del presente
contrato, comprometiéndose al fiel cumplimiento del mismo.

En fe de lo cual firmamos el presente contrato en la Ciudad de <........ >, alos <....> dias del mes
de <......>de Dos mil <....>.

CONTRATANTE CONTRATISTA

LISTA DE ANEXOS
Términos de Referencia
Oferta del Contratista
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fIne%o No. 8c

MODELO DE CONTRATOS DE OBRAS

CONTRATO No. <....>

Nosotros, <nombre del representante legal la corporacion municipal> , mayor de edad,
<estado civil>, <nacionalidad>, <profesidn u oficio> vy de este domicilio, portador de la
Tarjeta de Identidad No. <....... >, actuando en su condicién de Representante Legal de
<nombre de la corporacion municipal> , facultado para realizar este acto y quien en
adelante se denominard “EL CONTRATANTE” por una parte y por la otra <nombre del
contratista> , mayor de edad, <estado civil>, <nacionalidad>, <profesién u oficio> vy de
este domicilio, portador de la Tarjeta de Identidad No. <....... >, actuando en su condicion
de Representante Legal de <nombre de la empresa contratista, si existiera>, facultado para
realizar este acto, que en adelante se denominard “EL CONTRATISTA”, para lo cual se
requiere contratar los servicios del CONTRATISTA. Que el CONTRATISTA habiendo
declarado al CONTRATANTE que posee las aptitudes profesionales requeridas y que
cuenta con el personal y los recursos técnicos necesarios, ha convenido ejecutar las obras
en los términos y condiciones establecidas en este contrato, bajo los términos y condiciones
siguientes: Primero: Obras. EI CONTRATISTA realizar4 las obras segun las
especificaciones sefialadas en las, “Especificaciones Técnicas”, que forma parte integral de
este  Contrato. ElI CONTRATISTA presentara los avances de obra tanto al
CONTRATANTE, con la aprobacion del Supervisor de la obra, en la formay dentro de los
plazos indicados en el cronograma adjunto en , “Cronograma de Trabajo”. El contratista
realizard las obras y suministrard los materiales a los precios indicados en el “Propuesta del
Contratista” que forma parte integral del presente contrato. Segundo: Plazo. El
CONTRATISTA ejecutara las obras durante el periodo de <.... > dias calendario
contados a partir de la firma del acta de iniciacion de obras debidamente firmada por el
supervisor de obra, designado por el CONTRATANTE. Tercero: Pagos. A. Monto
maximo: EL CONTRATANTE pagarda al CONTRATISTA una suma no superior a
<INDICAR EL VALOR EN NUMEROS Y LETRAS> por la ejecucién de las obras,
conforme a lo indicado en las Especificaciones Técnicas, Cronograma de Trabajo, y
Propuesta del Contratista. Dicha suma ha sido establecida en el entendido de que incluye
todos los costos y utilidades para el CONTRATISTA, asi como cualquier obligacion
tributaria a que éste pudiera estar sujeto. B Calendario de Pagos: Conforme a los informes
de avance de obra que sea certificado por el Supervisor que designe el CONTRATANTE,
los pagos se efectuardn de la siguiente forma: Anticipo: Una vez que esté perfeccionado el
Contrato, que se hayan constituido las garantias establecidas y se hayan cumplido los
demas requisitos previstos en los documentos del Contrato, el CONTRATISTA del
CONTRATANTE, en calidad de anticipo de fondos la suma de <INDICAR EL VALOR
EN NUMEROS Y LETRAS> que corresponde a un 30% del monto inicial del contrato.
[Si no aplica suprimir este numeral]. El valor de los trabajos previstos en el contrato se
cancelara mediante pagos parciales segin Actas de Obra ejecutada, elaboradas entre el
CONTRATISTA y EL CONTRATANTE y aprobadas por el Supervisor de obra. C.
Condiciones de pago: EL CONTRATANTE, pagara dentro de los treinta dias calendario de
recibida la solicitud de pago por parte del CONTRATISTA. Si ajuicio del Supervisor de
obra, existieren modificaciones, adiciones o aclaraciones que deban hacerse a los informes
de avance de obra, como obligacién del CONTRATISTA, éste tendrad que hacerlas y s6lo
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hasta el momento en que se incluyan y tengan el visto bueno del CONTRATANTE, se
considerardn entregados en debida forma. La exigibilidad de los pagos anteriormente
mencionados queda condicionada, y asi lo acepta expresamente el CONTRATISTA, a que
el CONTRATANTE tenga efectivamente disponibilidad de recursos en caja, como quiera
que el costo del presente es financiado con cargo a aportes de dicho organismo. Cuarto:
Administracion del Provecto. A. Supervisiébn de la ejecuciéon de la obra: El
CONTRATANTE designa a <INDICAR EL NOMBRE Y TITULO DEL
PROFESIONAL>, como supervisor de obra, quien sera responsable de la coordinacién de
las actividades contempladas en este Contrato, la aceptacién y aprobacion por parte del
CONTRATANTE con aprobacion de los informes de avance de obra u otros elementos que
deban proporcionarse, y la recepcién y aprobacion de las facturas para cursar los pagos. B.
Avances de Obra: Los avances de obra relacionados en el Cronograma de Trabajo,
"Obligaciones del Contratista”, deberan ser presentados durante el desarrollo de las
actividades asignadas, y constituirdn la base para los pagos que deberan efectuarse
conforme a lo indicado en el Calendario de pagos. Quinto: Calidad de las obras. El
CONTRATISTA se compromete a ejecutar las obras de acuerdo con las normas mas
elevadas de competencia e integridad ética y profesional. EI CONTRATISTA debera
reemplazar sin demora a cualquier empleado que haya sido asignado a un trabajo en virtud
de este Contrato cuyo desempefio sea considerado insatisfactorio por EL
CONTRATANTE. Sexto: Confidencialidad. Durante la vigencia de este Contrato y dentro
de los dos afios siguientes a su término, el CONTRATISTA no podra revelar ninguna
informacién confidencial o de propiedad del CONTRATANTE, relacionada con los
Servicios, este Contrato o las actividades u operaciones del CONTRATANTE sin el
consentimiento previo por escrito de este Gltimo. Séptimo: Garantias y Seguros. El
CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del CONTRATANTE las siguientes
garantias: a) Una garantia para asegurar la inversion del anticipo solamente en las obras
contratadas y la amortizacion del mismo, por cuantia igual a la del anticipo. Esta garantia
estara vigente hasta la cancelacidn total del anticipo y sera requisito para que se efectle el
pago por este concepto. [Suprimir esta garantia si no aplica el anticipo] b) Una garantia de
cumplimiento para garantizar el fiel cumplimiento de todas las obligaciones contraidas en
virtud de este Contrato, la cuantia sera de 20% del valor del Contrato. Dicha fianza se hara
efectiva a favor del CONTRATANTE en caso de que el CONTRATISTA incumpla alguna
de las obligaciones que asume por razon de este contrato. La garantia de cumplimiento
deberd estar vigente hasta dos meses después de la entrega y recibo de la obra contratada.
Este contrato no tendrd validez alguna si la garantia de cumplimiento no se constituye
dentro de los 10 dias siguientes a la firma. En caso de que no se constituya la garantia
dentro de los 10 dias siguientes a la firma del Contrato, el CONTRATANTE podré hacer
efectiva la garantia de seriedad de la oferta y quedara libre de todo compromiso con el
adjudicatario, c¢) Una garantia de responsabilidad civil que ampare al CONTRATISTA
contra los riesgos de muerte o lesiones de terceros y dafios de propiedades por razon de las
operaciones de construccion que deba llevar a cabo en virtud del Contrato y estara vigente
hasta la entrega y recibo de la obra y su cuantia serd del 20% del valor del Contrato, d) Una
garantia de obligaciones laborales por el 5% del valor del Contrato, para garantizar el pago
de los salarios, las prestaciones sociales e indemnizaciones, del personal empleado en la
obra, derivadas de la relacion laboral o contractual que tenga con ellos. La garantia debera
estar vigente durante el término del contrato y tres (3) afios méas. e) Garantia de buena
calidad y estabilidad de las obras ejecutadas, para asegurar la reparacion de aquellas obras
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cuyos defectos, imputables al CONTRATISTA, se descubran después de la aceptacidn final
de los trabajos. Su cuantia sera igual al 20% del valor final del Contrato, su vigencia sera
de cinco (5) afios y debera constituirse como requisito para la liquidacion final. Octavo:
Cesién. EI CONTRATISTA no podréa ceder este Contrato o parte alguna del mismo, sin el
consentimiento previo por escrito del CONTRATANTE. Noveno: Lev e Idioma por el que
se regira el Contrato. EI Contrato se regird por ley Hondurefia y el Idioma sera el espafiol.
Décimo: Controversias: Para dirimir las controversias que surjan de la aplicacién de este
contrato las partes se someten a los Juzgados de la Republica correspondientes. Décimo
primero: Gravamenes. EI CONTRATISTA es el Gnico responsable de todos los impuestos
que determine la celebracién y ejecucién de este contrato y por lo tanto los atendera con
cargo a sus propios recursos en la oportunidad en que deba pagarlos segln la ley. EN FE
DE LO CUAL, firmamos el presente contrato en la Ciudad de <........ > alos <....> dias
del mes de <....... > de Dos mil <... >

CONTRATANTE CONTRATISTA

LISTA DE ANEXOS
Especificaciones Técnicas
Cronograma de Trabajo
Propuesta del Contratista
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fIne%o No. 9

CORPORACON MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO
Tel:

Direccion:

ORDEN DE COMPRA N0.XXX-200X
PROVEEDOR: FECHA:
DIRECCION: TEL.

Comunico a usted que se le ha adjudicado la compra de los siguientes bienes y/o servicios:

UNIDA DE PRECIO
No. ARTICULO 0 SERVICIO MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
L
ULTIMA LINEA
L
VALOR DE LA ORDEN:
Autorizado Por: Alcalde
Original: Proveedor
1 copia: administracion
2 copia: contabilidad
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JLnexp No. 10

ORDEN DETM BATO r XXX

PROVEEDOR
FECHA:
DESCRIPCIONDEL EQUIPO:

TRABAJO A REALIZAR:

OBSERVACIONES:

Solicitada por: Autorizada por:
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finejcpNo. 11
CORPORACON MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO

Direccion: Tel:

Registro de Activos Fijos

MODELO/ Depreciacion
No. Fecha Cddigo. Responsable Descripcion SERIE Localizacion Ubicacién Factura Valor L anual Observacion
Autorizado Por:
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finejco No. 12

CORPORACON MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO

Direccion: Tel:

ACTA DE DESCARGO

En esta fecha xxxx , los suscritos representantes de la Unidad administrativa xxxx, el
Tribunal Superior de Cuentas xxx, hemos procedido en a dar de BAJA por fin de su vida util,
dafios u otros a los siguientes bienes:

Descripciébn Esta Se L Valorde Depreciaciéon
.~ Ubicacion

N* Codigo del Bien do rie adquisicion  Acumulada Observacion

Nombre y firma y del
responsable del bien

Firma Unidad Administrativa

Firma Tribunal Superior de
Cuentas
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JLnexp No. 13
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO
Requisiciéon de Materiales de Oficina

Nombre del empleado:
Puesto que desempenfia:
Visto Bueno del Jefe Inmediato:

No. Descripcion Unidad de Cantidad Cantidad
Medida Requerida Recibida
Entregado Por: Recibido Por:
Firma y Fecha: Firma y Fecha:
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JLnexp No. 14

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO
Solicitud de permiso para salir de la empresa

PERMISO DE SALIDA DE PERSONAL
Nombre del empleado:
Area: Lugar de Destino:
Gestion a Realizar:

Fecha: Hora de Salida: Hora de Entrada:

Nombre y Firma del empleado:
Nombre y Firma Autorizado:

Nombre y Firma del empleado:
Nombre y Firma Jefe de Area:

Nombre y Firma Autorizado:
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JLne2op!INb. 15

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE SAN FRANCISCO
Solicitud de pago de horas extras

HORAS EXTRAS

25% 50% 75% 100%
HORADE HORADE HORAS Domingo

FECHA DIA ENTRADA SALIDA TRABAJADAS 5:30- 7:00- 11:00- o dias OBJETIVOS
7:00 11:00 5:00 feriados
Solicitud Autorizado
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