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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
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1. GENERALIDADES
1.1   INTRODUCCION

El presente documento contiene las Políticas y Procedimientos Administrativos de la Municipalidad de Usulután, Departamento de Usulután.

 Este documento está dividido en dos partes principales:
1. Generalidades

2. Políticas

1.2 OBJETIVOS

Normar mediante el diseño e implementación de políticas las operaciones más importantes de la Municipalidad de Usulután, Departamento de Usulután.

1.3 BASE LEGAL

La base legal del presente documento lo constituye el Reglamento de Normas Técnicas  de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Usulután  (ver anexos)
2. POLITICAS 
2.1  Definición de Políticas y Procedimientos de Autorización y Aprobación
1. Toda cuenta bancaria deberá estar a nombre de Tesorería Municipal de Usulután, conforme a las disposiciones, identificando su naturaleza y el número de cuentas se limitara al necesario,
2. La emisión de cheques se efectuara a nombre del beneficiario las firmas en los cheques emitidos podrán estamparse manualmente o con cliché o sistemas automatizados, toda vez que los estos ofrezcan seguridad,
3. Por ningún motivo se firmaran cheques en blanco, ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han suministrado los bienes o servicios a la municipalidad,

4. Las formulas de cheques deben cumplir con los requisitos legales y de seguridad establecidos por la ley,
5. La municipalidad acreditara por escrito ante los bancos depositarios, a sus servidores titulares y suplentes autorizados para el movimiento de los fondos,
6. Toda emisión de cheques deberá contar con dos firmas autorizadas en forma mancomunadas,
7. Los refrendarios de cuentas bancarias, no deberán ejercer las funciones de autorización de gastos, ni de contador. Los casos especiales estaran regulados por las leyes y reglamentos respectivos,
8. El responsable del fondo circulante, cualquiera que sea su naturaleza, será un servidor distinto a los manejadores de fondos y de quienes efectúen labores contables o presupuestarias,
9. Todos los gastos de la municipalidad serán autorizados por el funcionario competente independiente de quienes realizan funciones contables, refrenden cheques o sean responsables del manejo de bienes o valores; los gastos serán sometidos a la verificación en cuanto a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes y presupuestos,
10. Se deberán diseñar controles que aseguren que las operaciones o transacciones sean validadas aquellas iniciadas y autorizadas por los niveles con competencia para tal efecto,
11. Se deberán diseñar controles que aseguren que todas las operaciones son ejecutadas o realizadas por el personal asignado,
12. Toda facultad de autorizar deberá ser notificada adecuadamente a los responsables y tal comunicación incluirá los términos y condiciones bajo los cuales se asigna dicha facultad,
13. La delegación de facultades deberá de estar dentro de los términos establecidos en la normativa aplicable,
14. Se establecerán restricciones para él, acceso a los recursos y registros únicamente al personal especialmente autorizado,

15. Toda persona que tenga asignados recursos y custodia de registros tendrá la responsabilidad de rendir cuentas,
16. Los formularios como recibos, órdenes de compra y otros controles, deberán estar pree numerados,
17. Para la habitación de los formularios, talonarios de recibos, órdenes de compra, cheques y otros, requerirán de una autorización del jefe para su habilitación.

18. Los sellos de identificación de firmas autorizadas deberán ser adecuadamente protegidos  por su propietario.
        2.2  Definición de Políticas y Procedimientos sobre Activos

1. Los arqueos serán practicados por auditoría interna o por servidores independientes de quienes tienen la responsabilidad de custodiar el manejo o registro de fondos, se dejara constancia escrita y firmada por las personas que participan en los arqueos,
2. La municipalidad establecerá un sistema para el almacenamiento y custodia de los bienes y estará bajo el cuidado y responsabilidad de un servidor de conformidad al Código Municipal. Los bienes se destinaran exclusivamente a los propósitos institucionales que motivaron su adquisición. La municipalidad, por intermedio de la unidad administrativa respectiva, será responsable de establecer un sistema apropiado para la conservación, administración y uso de los bienes en existencia,
3. La municipalidad establecerá sistemas de seguridad que protejan los bienes almacenados contra eventuales riesgos y siniestros; y dictará las normas y procedimientos para contratar seguros sobre los activos fijos considerando el costo-beneficio. Además se debe adoptar las medidas necesarias de salvaguarda física que garanticen su conservación,
4. La municipalidad realiza constataciones físicas periódicas de inventarios y activos fijos por lo menos una vez al año, por parte de servidores independientes de su custodia y registro; en caso, determinar las responsabilidades conforme la ley,
5. El sistema diseñado para el ejercicio de las existencias de proveeduría y activos fijos, debe facilitar la codificación e identificación de su naturaleza, ubicación, fecha, costo de adquisición e o revaluó cuando aplique; con el propósito de contar con información que facilite  la toma de decisiones para su reposición, utilización, reparación, mantenimiento o descargo de acuerdo al Instructivo de Bienes Muebles e inmuebles,
6. La Municipalidad establecer el tipo de codificación que permita identificar los bienes, teniendo en cuenta sus características y tipos de bien, señalando en una parte visible el código correspondiente de acuerdo al instructivo o Manual de Bienes Muebles e Inmuebles,
7. La municipalidad deberá elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos y emplear todos los medios que  permitan prolongar hasta el máximo posible su vida útil.
8. En caso de contratación de terceros para el mantenimiento o relación de bienes, se debe vigilar el fiel cumplimiento de lo pactado; tomando en cuenta el costo-beneficio.
9. La municipalidad aplicara estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes de consumo, maquinaria y equipo, bienes intangibles, especies valoradas, bienes de producción y otros contando con las justificaciones requeridas; de acuerdo al mandato legal establecido,
10. Los bienes dados de baja o descargados podrán subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse, a cualquier acción que disponga la municipalidad, apegada a la ley. Estas acciones deberán estar debidamente documentadas.

11. Los vehículos propiedad de la Municipalidad, se utilizaran para el servicio exclusivo de las actividades propias de la municipalidad y llevaran en un lugar visible el distintivo de la institución, el cual no deberá ser removible,
12. Los vehículos deberán ser guardados al final de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto por la municipalidad.

13. Los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad, deben estar documentados en escrituras públicas, que amparen en su propiedad y/o posesión y estar debidamente inscritas en el registro correspondiente según indica la ley,
14. Los documentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiados por un servidor responsable e independiente de los que autorizan y aprueban las adquisiciones.

15. Los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad deberán revaluarse como mínimo cada tres años, a fin de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalía, adiciones o mejores realizadas a los bienes inmuebles,
16. La municipalidad mantendrá planes de contingencia adecuados para la protección de los recursos computacionales, a fin de asegurar la continuidad y el restablecimiento oportuno de los sistemas de información en caso de desastres y cualquier otro evento.
2.3 Definiciones de Políticas y Procedimientos sobre Conciliación Periódica de Registros

1. Con el propósito de verificar saldos o disponibilidades se efectuaran conciliaciones mensuales de toda clase y naturaleza de cuentas relacionadas con la información contable, presupuestaria, tesorería, y crédito público. Estas serán elaboradas y suscritas por un servidor independiente de la custodia y registro de fondos y demás valores, haciéndolas del conocimiento a la superioridad,
2. Periódicamente se comprobará el movimiento y se confirmara en forma independiente los saldos de las cuentas de derechos y obligaciones financieras a cargo de la municipalidad, con el propósito de garantizar la confiabilidad de la información.
 2.4 Definiciones de políticas y Procedimientos sobre Garantías de Caución

1. El tesorero, funcionario o encargado que tenga a su cargo la recaudación y manejo de fondos de la municipalidad, deberán rendir fianza de conformidad al Código Municipal y fijada la cantidad por acuerdo municipal,
2. El Concejo Municipal; estipula que en toda contratación se presenten las garantías correspondientes que los respalden, siempre basándose en la Ley de contratación Institucional de la Administración Pública (LACAP) y otros,

3. La municipalidad, conforme al tamaño, alcance y ámbito de gestión, debe desarrollar el plan de organización, los métodos y procedimientos relacionados con la administración y protección de los recursos informáticos, confiabilidad de los registros, eficiencia de las operaciones y la adhesión a las políticas informáticas establecidas por la Municipalidad,
4. La municipalidad establecerá procedimientos que garantice que los recursos informativos sean correctamente utilizados y proporcionen efectividad y continuidad en el procesamiento electrónico de datos, seguridad y control de la información, documentación y restricciones en el acceso al personal autorizado. Los aspectos de control tienen relación con: planeamiento de los recursos de los sistemas e información; operaciones de computador; software del sistema operativo; y la seguridad física y lógica,
5. La municipalidad mantendrá planes de contingencias para la proyección de los recursos computacionales, a fin de asegurar la continuidad y el restablecimiento oportuno de los sistemas de información en caso de desastres y cualquier otro evento.
2.5 Definición de Políticas y Procedimientos de los controles de  Generalidades de los sistemas de información

1. Para el desarrollo efectivo de los sistemas de información automatizada deberá cumplirse con relación a la metodología del ciclo de vida del desarrollo de sistemas; las etapas siguientes: iniciación de proyectos, estudios de factibilidad, análisis, diseño, desarrollo e implementación, operación, mantenimiento y plan de revisión posterior a la implantación por parte del nivel competente,
2. La administración municipal establecerá procedimientos para el uso, adquisición y control de equipos informáticos y los datos que en ella usualmente se procesan son valores cuya adquisición y uso debe estar sujeto a la atención y control de la administración municipal,
3. La administración se asegura que el acceso a los recursos informáticos, están restringidos y que existe un adecuado respaldo de los programas y datos, incluyendo la seguridad física de los equipos. Se establecerán controles administrativos para los programas, archivos, seguridad y procesamiento de la información,
4. Los sistemas de información deberán estar orientados para la toma de decisiones en todos los niveles por lo que se debe garantizar el adecuado procesamiento de los datos,
5. El Concejo Municipal, jefaturas y demás servidores municipales diseñaran e implementaran sistemas de información y comunicación confiables, claras, uniformes, pertinentes y oportunas.
2.6  Definición de Políticas y Procedimientos de los Controles de Aplicación Especificas, Sistemas Informáticos.

1. El Concejo Municipal y jefaturas, contaran con un documento de registro y respaldo de toda sus operaciones diarias y anuales de acuerdo a su naturaleza, y así, contaran con información adecuada para responder a requerimientos de diferentes entidades,
2. El Concejo Municipal y jefaturas, deben proporcionar información clara y oportuna al usuario, utilizando canales adecuados de la información requerida, la información interna se hará por medio de circulares, memorandos y verbales, en forma y el plazo requerido para el cumplimiento de su competencia. La información externa debe ser canalizada a través de la persona que el Concejo Municipal designe,
3. Los programas o aplicativos comerciales instalados en la municipalidad, deben estar amparados con la respectiva licencia extendida por el fabricante, otorgando  a la municipalidad el derecho de instalación y uso de los mismos, de conformidad a lo establecido por la ley.
2.7  Políticas y Procedimientos sobre Operación de Redes y Procesos de Distribución de datos.
1. De la formación que para fines municipales se considere de eso importante, restringido o confidencial, se deberá resguardar una copia de seguridad y mantenerse en un lugar separado de donde normalmente se almacena el resto de información,
2. Los jefes y encargados de unidades, serán responsables de la actualización y salvaguarda de la información almacenada en computadoras, en Disco Compacto o cualquier otro medio de almacenamiento que normalmente utilizan para el normal desempeño de las tareas a su cargo,
3. Dar mantenimiento preventivo a todo el equipo informático de la Municipalidad, por lo menos dos veces al año,
4. El Jefe de Departamento con el de Informática será el responsable de recomendar el equipo más apropiado para los fines de la Municipalidad tanto de Hardware como de software, así como equipos periféricos.

2.8  Definición de Políticas y Procedimientos sobre Rotación Personal
1. Se establecerá en forma sistemática la rotación de los servidores municipales con tareas o funciones afines, para lo cual deberá ser previamente instruido a fin de que puedan desempeñarse con eficiencia en los nuevos cargos y cumplir con los objetivos establecidos. Esta rotación se podrá hacer como máximo cada dos años.
2.9  Definición de Políticos y Procedimientos sobre Diseño y Uso de Documentos y Registros.

1. Se llevara registros de toda recepción de efectivo, cheques y otros valores, reconociendo su ingreso, clasificándolos según su fuente de origen,
2. La contabilización deberá efectuarse por una persona independiente al responsable de la recepción, con base a la copia o resumen de los comprobantes de ingreso emitidos y recibidos oportunamente,
3. Todos los ingresos en efectivo cheques o valores que perciba la municipalidad deben reunir las características necesarias para la elaboración de informes y el efecto, al menos de cada cinco días,
4. La municipalidad es responsable de mantener su sistema contable dentro del marco de las disposiciones legales aplicables, el cual estará diseñado para satisfacer las necesidades de información financiera y proporcionar en forma oportuna los estados financieros para la toma de decisiones,
5. Las operaciones deben registrarse dentro de un periodo en que ocurran, a efecto que la información contable sea oportuna y útil para la toma de decisiones por los niveles jerárquicos superiores,
6. La documentación contable que justifica el registro de una operación debe contener datos y elementos suficientes que faciliten el análisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este ultimo requisitos, el tiempo de conservación de los registros y documentos en original,
7. En el control sobre los derechos y obligaciones, se debe considerar fechas de vencimiento, para su recuperación o cancelación oportuna. El análisis y evaluación de los valores por cobrar o por cobrar o por pagar se efectuara periódicamente,
8. Las operaciones que realice la municipalidad, cualquiera que sea su naturaleza, deberán contar con la documentación necesaria que la soporte y demuestre, ya que con esta se justifica e identifica la naturaleza, finalidad y resultado de la operación; así mismo, contiene datos y elementos suficientes que facilitan su análisis. La documentación debe estar debidamente custodiada y contar con procedimientos para su actualización oportuna,
9. Se deberán implementar controles para evitar que los documentos que amparan un cheque sean pagados en más de una ocasión,
10. El sistema de formularios de la municipalidad, deberá prever el número de copias, el destino de cada uno de ellas y las firmas de autorización necesarias,
11. Los formularios y otros documentos que registren el trámite o transferencia de los recursos cualquiera que sea su naturaleza, deben ser objeto de control permanente; su pérdida será oportunamente notificada al nivel jerárquico pertinente,
12. Los juegos de formularios y otros documentos  de carácter especial, que sean inutilizados deberán anularse y archivarse dentro los legajos de los que han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior.
13. La custodia de formularios y cualquier otro documento de carácter especial, que se encuentren sin utilizar, es responsabilidad del personal autorizado.
14. La documentación que soporta o demuestra las operaciones de la municipalidad, será debidamente archivada en orden lógico, de fácil acceso y utilización. Debe procurarse además, la seguridad  necesaria que la proteja de riesgos, tales como: deterioro, robo o cualquier siniestro.
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