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INTRODUCCION

El Ayuntamiento del Municipio Santo Domingo Este (ASDE) desarrolla sus atribuciones en
cumplimiento a la Constitucién de la Republica y las principales leyes siguientes:

1) Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio de 2007

2) Ley No. 341-09 del 26 de noviembre de 2009, que introduce modificaciones a la Ley No.
176-06 del 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional y los Municipios

3) Ley No. 170-07, que instituye el Sistema de Presupuesto Participativo Municipal, del 13 de
julio de 2007

4) Ley No. 166-03, sobre la participacién de los Ayuntamientos en los montos totales de los
ingresos del Estado Dominicano del 06 de octubre de 2003

La Contraloria General de la Republica en fecha 15 de marzo de 2017, de conformidad con el
mandado de la Ley 10-07 que Instituye el Sistema Nacional de Control Interno, emite la
resoluciéon No. 001/17 que establece y fija plazos para la implementacion de las Normas
Béasicas de Control Interno del Sector Publico Dominicano.

Las Normas Bésicas de Control Interno constituyen el marco de referencia minimo obligatorio
en materia de control interno para que el sector publico dominicano prepare los
procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus sistemas de
administraciéon y control (SAC).

Acorde al articulo 24 de Ley 10-07 y a las Normas Béasicas de Control Interno los componentes
de la estructura de Control Interno del Ayuntamiento Municipal Santo Domingo Este (ASDE),
son los siguientes:

Ambiente de Control

Valoracion y Administracion de Riesgo
Actividades de Control

Informacion y Comunicacion
Monitoreo y Evaluacion

e whe

El presente manual recoge cada una de las politicas y las asignaciones de responsabilidades
que cada componente de la estructura de control interno del Ayuntamiento Municipal Santo
Domingo Este (ASDE) requxere que sean establecidas en la institucion y que, en e el proceso de

disenarlas e implementarlas.
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Las informaciones contenidas en el mismo aplican en todos los aspectos de la planificacién,
administracién, organizacion, funcionamiento, programacion y evaluacién del ASDE.

En lo adelante, toda norma, disposicion interna o procedimiento administrativo que
establezca el ASDE, debera estar en concordancia con las atribuciones que le confiere su
propia normativa legal y estas normativas bdsicas de control interno.

Los secretarios, directores y encargados departamentales y el personal bajo su dependencia
son responsables de aplicar cada una de las politicas establecidas en este manual que les sean
de su competencia.

Como Contralor Municipal, expreso nuestro agradecimiento a cada uno de los integrantes del
Equipo designado y del personal de apoyo por su responsabilidad demostrada en el proceso
de Implementacién de las Normas Basicas de Control Interno en el ASDE y por el disefio del
presente manual.

Es nuestra responsabilidad como Contralor Municipal que el presente manual sea revisado
por lo menos una vez al afio, en coordinacién con los miembros del Equipo Designado de
Implementacién de las NOBACI, para adecuarse a los cambios institucionales o a los que
puedan ser oficializados por nuevas normativas emitidas por el Concejo Municipal de
Regidores, la Contraloria General de la Republica (CGR) o por recomendaciones que haga la
Camara de Cuentas de la Republica (CCRD) y que tengan que ver con el ajuste o
fortalecimiento del Sistema de Control Interno del Ayuntamiento Municipal Santo Domingo
Este (ASDE).

Por igual, la Contralorfa Municipal, tiene la responsabilidad de evaluar permanentemente la
implementacién efectiva y el cumplimiento de cada una de las politicas establecidas en este
manual, asi como también cualquier disposiciéon administrativa, resoluciones internas o
cualquier normativa vigente aplicable.

Con la puesta en vigencia de este Manual de Politicas Basicas del Sistema de Control Interno
del Ayuntamiento Santo Domingo Este (ASDE) logra ajustar y fortalecer su Sistema de Control
Interno, de conformidad con la Ley 176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, la Ley No.
10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno (SINACI) y de la Contraloria
General de la Republica, su Reglamento de Aplicacion No. 491-07 y las Normas Basicas de
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1. AMBIENTE DE CONTROL

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacion de la Ley 10-
07, define el componente Ambiente de Control como sigue:

"La Administracién activa, principalmente el titular de cada entidad y organismo publico del
ambito de la Ley, debe fomentar un ambiente propicio para la operacién del control interno,
mediante la generacién de una cultura de administracion y control que promueva, entre el
personal de la institucién, el reconocimiento del control como parte integrante de los sistemas
institucionales. En su calidad de responsable por el proceso de control interno debe mostrar
constantemente una actitud de apoyo a las medidas de control implantadas en la institucion,
mediante la divulgacién de estas y un ejemplo continuo de apego a ellas en el desarrollo de las
labores cotidianas".

Los elementos principales en que descansa este componente son:

a) Integridad y Etica Publica

b) Compromiso del personal con el control interno

c) Ambiente de confianza

d) Competencia del Talento Humano

e) La Filosoffa y Estilo de Administracién

f) Estructura Organizacional

g) Acciones coordinadas y coherentes

h) Asignacion de Responsabilidad

i) Delegacion de Autoridad

j) Adhesidn a las politicas institucionales y especificas aplicables
k) Documentacién de los sistemas y procesos

1) Politicas y Practicas de Gestion de Recursos Humanos

A continuacién, se establecen las siguientes politicas y asignaciones de responsabilidades para
garantizar en el ASDE la implementacion de este componente "Ambiente de Control” y que
fueron identificadas en el proceso del Auto diagnostico del Sistema de Control Interno (SCI) de
la entidad:
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1.1Estructura Organizacional, Asignacion de Responsabilidad y Delegacion de
Autoridad

La Direccién de Recursos Humanos es responsable de difundir la misién, vision y el
cédigo de valores institucional, a través de circulares, talleres, murales en los
principales accesos a la entidad y cualquier otro mecanismo apropiado.

La Secretarfa Técnica con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la
responsable de dirigir y coordinar la elaboracién, aprobacién, socializacion e
implementacion con las secretarfas, las direcciones y departamentos del Plan Municipal
de Desarrollo, de conformidad con la Ley 1-12 Sobre la Estrategia Nacional de
Desarrollo, la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Ayuntamientos y los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Economia, Planificaciéon y Desarrollo.

La Secretarfa Técnica, realizard reuniones periddicas entre las unidades
organizacionales para conocer el desarrollo de la planificacién estratégica institucional,
en donde se puedan identificar y mitigar los riesgos que pudieran afectar la misma.

La Secretarfa Técnica con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es la
responsable de dirigir y coordinar la elaboracién, aprobacién, socializacion e
implementacién con las secretarias, las direcciones y departamentos de los Planes
Operativos Anuales (POAs).

La Secretarfa Técnica, realizara reuniones peridédicas entre las unidades
organizacionales para conocer el desarrollo de los Planes Operativos Anuales (POAs), en
donde se puedan identificar y mitigar los riesgos que pudieran afectar los mismos.

Se establece como politica que los colaboradores certifiquen su compromiso con los
objetivos y metas institucionales.

La Direccion de Recursos Humanos con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), son responsables de la elaboracion, aprobacién, socializacién e implementacion
de los acuerdos de desempefios y es responsabilidad de la Direccién de Recursos
Humanos lograr que los colaboradores firmen estos acuerdos de desempefios, en los
cuales certifican su compromiso con los objetivos y metas institucionales.
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8) Se establece que, en el ASDE en cada una de las unidades organizacionales, las
atribuciones de autoridad se deleguen en personas que posean los conocimientos y
experiencias apropiados con el perfil del cargo, por lo que en falta temporal del titular
de un drea y para que no se detengan las operaciones a cargo, se asigna como suplente a
uno de sus encargados. Esto aplica para licencia, vacaciones, viajes oficiales temporales
y cualquier otro permiso especial.

9) Las secretarfas, los directores, encargados departamentales y de divisiones notificaran
por escrito a las demds unidades organizacionales de la institucion, el personal
designado para cubrir sus funciones en caso de suplencia y el tiempo de duracion de la
misma.

10) EI colaborador de suplencia no podrd modificar ningin procedimiento previamente
establecido y en funcionamiento en la institucion, durante el periodo de suplencia, y no
podréa implantar ningtin nuevo procedimiento que no cuente con la previa autorizacion
del titular del cargo, del Contralor Municipal y del Alcalde.

11) El colaborador que cubre una suplencia, al término de la misma, rendird un informe
de las tareas realizadas al titular del cargo con copia a la Direccién de Recursos
Humanos y al Alcalde Municipal.

12) Se establece como politica institucional y es responsabilidad del Contralor Municipal
garantizar una apropiada segregacion de funciones para actividades incompatibles, de
tal forma que una sola persona no tenga control y autonomia sobre todos los procesos
que tenga a cargo.

13) La Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es responsable de garantizar con la aprobacion
del Concejo Municipal de Regidores que la Alcaldia Municipal del ASDE esté respaldada
por manuales de funciones y descripciones de puestos, acorde a la estructura
organizativa requerida y de conformidad a la normativa vigente.

14)La Contraloria Municipal, es responsable de garantizar que la Alcaldia Municipal del
ASDE esté respaldada en politicas formales, normas y controles internos y manuales de
procedimientos que guien el accionar de todo el personal.

15) Se establece como politica institucional, y es responsabilidad de la Contraloria
Municipal de su implementacion, que los colaboradores confirmen el conocimiento y
entendimiento de los procedimientos para el desemperfio de las funciones que tienen a
su cargo. po—
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16) Se establece como politica institucional que todos los colaboradores reciban induccién
sobre las politicas, manuales de funciones y de procedimientos vigentes. Es
responsabilidad de la Contralorfa Municipal, con el apoyo de la Direccién de Recursos
Humanos, los secretarios, directores y encargados departamentales, la realizacion de
estas inducciones.

17) Los colaboradores al recibir la inducciéon confirmardn el conocimiento y
entendimiento de los procedimientos y las funciones para el desempefio de su
cargo, a través de un formulario que elaborara para tales fines la Contraloria Municipal,
el cual deberd ser firmado por el colaborador y anexado como constancia a su
expediente de personal, resguardando una copia la Contraloria Municipal para fines
estadistico y de control. (Ver anexo al final de este manuel el referido formulario
disenado).

18) Es de la responsabilidad del Contralor Municipal con el apoyo de la Direccion de
Informatica, garantizar que todos los manuales de politicas, funciones y procedimientos
estén disponibles a todo el personal en formato fisico y digital.

19) Queda establecida como politica institucional, que los secretarios, los directores,
encargados departamentales y de divisiones, son responsables de mantener disponible
en cualquier momento y en orden los manuales de politicas, funciones y procedimientos
a cargo, asi como cualquier instruccién que reciba de la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) relacionada con el control de las operaciones y de los recursos que manejan.

20) Se establece como politica que el personal puede dirigirse a su supervisor directo o en
su defecto al Contralor Municipal para que pueda consultar y/o aclarar cualquier duda
relativa a la aplicacion de cualquier politica, proceso o procedimiento que le sea de su
competencia, para prevenir errores o juicios equivocados.

21) Con la puesta en vigencia del presente manual, la Contralorfa Municipal enviara una
circular a todo el personal con copia a la Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE),
informandole el procedimiento para hacer sus consultas y/o aclaracion de cualquier
duda de alguna politica, proceso o procedimiento a cargo.

22) Es de la responsabilidad de la Contraloria Municipal realizar verificaciones periédicas
a las politicas y procedimientos establecidos para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones legales que estén relacionadas con cada politica y procedimiento de la
institucion.
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23) Se establece como politica institucional, que la Direccién Juridica se mantendra
vigilante para que cualquier normativa legal o se notifiquen cambios, que puedan
afectar los procesos institucionales, identificard en que proceso es aplicable y solicitara
a la Contraloria Municipal la actualizacién de dicho proceso.

24) La Direccién Juridica es responsable de practicar revisiones periddicas para
garantizar que los manuales de procedimientos, instructivos o equivalentes incluyan
los requerimientos legales aplicables.

25) La Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direcciéon de Comunicaciones y el
apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar el Manual de la Politica Comunicacional del ASDE, el cual
establecerd las politicas, los estAndares y asignacion de responsabilidades para asegurar
la calidad de las comunicaciones internas y externas que se producen en la institucion.

26) Se establece como politica institucional emitir informes periédicos sobre cambios
organizaciones producidos en la institucién. Es responsabilidad del Contralor Municipal
en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y el apoyo de la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), de elaborar, aprobar y socializar el procedimiento para la
implementacion de esta politica.

27)) Se establece como politica institucional emitir informes periédicos sobre los avances
y cambios en la planeacion estratégica institucional. Es responsabilidad de la
Contralorfa Municipal en coordinacion con la Secretaria Técnica y el apoyo de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), de elaborar, aprobar y socializar el procedimiento para la
implementacion de esta politica.

28) Se establece como politica institucional que el personal deje constancia de haber
recibido las informaciones y actualizaciones relativas a su area de trabajo, a través de
un formulario que elaborard para tales fines la Contraloria Municipal en coordinacion
con la Direccién de Recursos Humanos, el cual debera ser firmado por el colaborador y
anexado como constancia a su expediente de personal, resguardando una copia la
Contraloria Municipal para fines estadistico y de control.

29) Se establece que la Alcaldia, la Secretaria General, la Contraloria Municipal, la Direccién
de Recursos Humanos, la Direccién de Comunicaciones, la Direccién de Informatica y la
Secretaria Técnica, sus titulares a cargo son los responsables de divulgar a lo interno a
todo el personal cualquier informacién relacionada que deba ser de conocimiento
general, y que estén dentro del marco de sus funciones y responsabilidades.
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30) Queda establecido que la Alcaldia funge como vocero oficial del ASDE o a quien delegue
bajo su autorizacién para comunicar hacia lo externo de la institucion.

31) Se establece como politica institucional que el personal tiene derecho de comunicar
hacia los niveles superiores cualquier recomendacién de mejora a los procesos que
tiene a su cargo y lo hara a través de un formulario que elaborard para tales fines la
Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos, el cual
debera ser completado y firmado por el colaborador para ser dirigido a la Contraloria
Municipal para fines de evaluacién, revisién y/o actualizacion de los procesos.

32) Se establece como politica institucional la preparacién de informes de desempefio de
cada direccion, basado en indicadores de gestion o equivalente. Es responsabilidad de la
Secretaria Técnica la estandarizacién de estos informes.

33)Se establece como politica institucional la responsabilidad de los secretarios y
directores, la evaluacion y cumplimiento de los POAs.

34) Se establece como politica institucional la elaboracién de los Planes de Seguridad
Institucional.

35) Se establece que la Direccién de Seguridad General Municipal con el apoyo de la
Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es la responsable de coordinar con las areas
correspondientes la elaboracion, actualizacién y divulgacién de los planes de seguridad.

1.2 Integridad y Etica Publica.

1) Se establece como politica institucional que el Cédigo de Etica sea entregado a los
proveedores (persona fisica o juridica) que participe en procesos de contratacion con
la institucion.

2) La Contralorfa Municipal en coordinacién con el Departamento de Compras y
Contrataciones y la Direccién Administrativa, con el apoyo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar y socializar el procedimiento
para la implementacién de esta politica, el cual también debera contemplar el disefio
de un Formulario para que los proveedores lo completen y firmen como constancia de
recepcién y entendimiento del Cédigo de Etica Institucional antes de formalizar
cualquier proceso de contratacion.

1.3Filosofia y Estilo de Administracion/Acciones Coordinadasy Coherentes)

1) Se establece como politica institucional que la Maxima Autoridad Ejecutwa {MAE) los
secretarios y los directores, sostendran reuniones periodic i
(cuatrimestralmente) donde se socialicen los avances d7
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La Contraloria Municipal con el apoyo de la Médxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es
responsables de disefar, aprobar, socializar e implementar un formulario para que sea
completado y firmado por la MAE, los secretarios, directores, encargados
Departamentales y de divisiones, en el cual expresen su compromiso con el control
interno.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Secretarfa Técnica y con el apoyo de la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de disefiar, aprobar, socializar e
implementar el procedimiento para que los secretarios y directores de dreas, firmen
acuerdos de compromiso sobre los objetivos relativos a sus dreas y las fechas de
cumplimiento, previstos principalmente en el Plan Municipal de Desarrollo y los Planes
Operativos Anuales (POAs).

Se establece como politica institucional que los secretarios y directores, tienen la
responsabilidad de reportar sus limitaciones en el alcance de los objetivos a la
Secretaria Técnica con copia a la Alcaldfa, a fines de canalizar oportunamente las
soluciones correspondientes.

Se establece como politica institucional la evaluacién periodica de los indicadores de
gestion de la institucién. La Secretaria Técnica con el apoyo de la Mdxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) es la responsable de la implementacion de esta politica.

1.4 Competencia del talento Humano y Politicas para su Gestion.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y el
apoyo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de garantizar que en
la elaboracion, aprobacién, socializaciéon e implementacion de las politicas y
procedimientos relacionada con la administracion del personal estén en consonancia
con la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Ayuntamientos y la Ley De Funcién
Publica No. 41-08 y sus Reglamentos de Aplicacion.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y el
apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracién,
aprobacion, socializacion e implementacion del procedimiento para que las areas de la
institucién, realicen sus requerimientos de reclutamiento de personal. (Estos
requerimientos deben ser sustentados con la evaluacién de la necesidad en relacién al
alcance de los objetivos).
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La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos y el
apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacién, socializacién e implementacién del procedimiento para la busqueda y
seleccion del talento humano basadas en perfiles y competencias.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacién e implementacion del procedimiento para la induccién del
personal.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direcciéon de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacién, socializacién e implementacién del procedimiento para la evaluacion
periédica de desempefio de los colaboradores. (Al menos una vez al afio).

La Direccién de Recursos Humanos en coordinacién con las secretarias y las
direcciones, y con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables
de la elaboracién, aprobacidn, socializacién e implementacién del Plan de Capacitacion
Anual, el cual deberd estar articulado con la  evaluacion de desempefo y las
competencias de los cargos.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacién e implementaciéon del procedimiento para la promocion
basada en el desempefio (méritos).

La Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacién e implementacién del procedimiento para la compensacioén,
bienestar e incentivos del talento humano.

La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacion e implementacién del procedimiento para la reasignacion y
reclasificacion del personal.

10) La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direcciéon de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacion e implementaciéon del procedimiento para la programacion

e e ticiang,,
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de las vacaciones de todos los colaboradores.
14




MANUAL DE POLITICAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL SANTO DOMINGO ESTE (ASDE)

11)La Contraloria Municipal en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacién, socializacién e implementacion del procedimiento para la realizacién de
encuestas del clima organizacional, la cual se efectiia en coordinacion con el Ministerio
de Administracion Pablica (MAP).

12)La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacién, socializaciéon e implementacion del procedimiento para que los
colaboradores puedan reportar inconvenientes relacionados con sus funciones.

13)La Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacién, socializacién e implementacion del procedimiento para la evaluacion
periodica de las cargas de trabajos en los procesos.

14)La Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacién e implementacion del procedimiento para la administracion y
custodia de los expedientes de los colaboradores de la institucion.

15)La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacidn, socializaciéon e implementacién del procedimiento para la evaluacion de
las competencias profesionales de los colaboradores con relacién a los perfiles del
cargo.

16)La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos y con
el apoyo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracion,
aprobacion, socializacion e implementacién del procedimiento para la desvinculacion
del personal.

1.5 Compromiso de las autoridades y el personal del ASDE con el control interno
y el ambiente de confianza.

1) La Contraloria Municipal con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es
responsable de la elaboracién, aprobacién, socializacién e implementacion del
procedimiento para la realizaciéon anual de la autoevaluacién del control interno en cada
direccion, con la finalidad de identificar posibles oportumdades e mejora dentro de la
institucion. >

i,




MANUAL DE POLITICAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL SANTO DOMINGO ESTE (ASDE)

2) Se establece como politica institucional que luego de realizado el proceso de
autoevaluacién institucional del control interno, las secretarias y las direcciones
realizaran un Plan de Accién Correctivo para dar respuesta a las mejoras identificadas.

3) Se establece como politica institucional que las secretarfas y los directores de cada area
reportaran a la Contralorfa Municipal con copia a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE),
los resultados de su autoevaluacién de los controles internos, asi como también el
avance o limitacion de los planes de accién correctivos.

4)La Secretaria Técnica en coordinacién con las secretarias y las direcciones
correspondientes, y con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son
responsables de la elaboracion, aprobacion, socializacién e implementacién de la Carta
Compromiso a la Ciudadania, siguiendo los lineamientos del Ministerio de
Administracién Publica (Decreto 211-10, Articulo 11).

5) Se establece como politica institucional que los colaboradores tienen derecho a realizar
propuestas de cambios y mejoras en los procesos bajo su responsabilidad.

2. VALORACION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS (VAR)

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacién de la Ley 10-
07, define el componente Valoracién y Administracion de Riesgos como sigue:

"Las entidades y los organismos publicos deberan identificar y evaluar los riesgos relevantes
derivados de los factores ambientales que afecten el logro de los objetivos institucionales; asi
como emprender las medidas pertinentes para afrontar exitosamente tales riesgos. La gestion
de riesgos institucionales es un proceso del cual el control interno es parte integral, que ayuda
a la direccion superior de las entidades a administrar eficazmente la incertidumbre y sus
riesgos y oportunidades asociadas, para mejorar la capacidad de generar o agregar valor a
todos sus grupos de interés, alcanzar los objetivos institucionales y prevenir las pérdidas de
los recursos, en especial en perfodos de cambio.”

Los elementos principales en que descansa este componente son:

a) Determinacién de los Objetivos Institucionales

b) Desarrollo de los Objetivos

c) Operaciones y Actividades

d) Estandares o Indicadores Mensurables de resultado, desempefio e impacto de la gestion
c) Identificacién de los Riesgos

d) Evaluacion de Riesgos

e) Determinacién de las acciones para administrar los riesgos =
f) Revision Periddica de Objetivos
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A continuacion, se establecen las siguientes politicas y responsabilidades para garantizar en el
ASDE la implementacién de este componente "Valoracion y Administracion de Riesgos" y
que fueron identificadas en el proceso del Auto diagnéstico del Sistema de Control Interno
(SCI) de la entidad:

2.1 Metodologia de Valoracion y Administracion de Riesgo del ASDE

1) El Departamento de Planificacion y Desarrollo de la Secretaria Técnica conjuntamente con la
Comisién VAR y en coordinacién con los secretarios y directores y con el apoyo de la
Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracién, aprobacion,
socializacion e implementacién de la Metodologia de Valoracién y Administracion de
Riesgos de la entidad en la que se apliquen los procesos, roles y responsabilidades, asi como
su forma de documentacion.

2) El Departamento de Planificaciéon y Desarrollo de la Secretaria Técnica, es responsable de
mantener actualizada la Metodologia de Valoraciéon y Administraciéon de los Riesgos del
Ayuntamiento Municipal Santo Domingo Este (ASDE).

3) El Departamento de Planificacién y Desarrollo de la Secretaria Técnica, es responsable de
coordinar el proceso de aplicacién de la Valoracién y Administracién de los Riesgos (VAR)
(incluye planificar su aplicacion, establecer tiempo y forma, tramitar y compilar los
resultados).

4) El Departamento de Planificacion y Desarrollo de la Secretaria Técnica, es responsables de
coordinar suministrar induccién y entrenamiento al personal sobre la aplicacion de la
Valoracion y Administracion de los Riesgos (VAR).

5) La Contraloria Municipal tiene la responsabilidad de la fiscalizacion y vigilancia sobre la
calidad de los resultados, su confiabilidad y eficacia de los procesos de implementacién de la
Metodologia de Valoracion y Administracién de Riesgos del ASDE, de conformidad con las
Normas de la Contraloria General de la Reptblica (CGR).

2.2 Identificacion de objetivos institucionales

1) La Secretaria Técnica garantizard en el proceso de elaboraciéon del Plan Operativo Anual
(POA), que se han desarrollado los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) en lo
correspondiente al afio corriente, para cada unidad organizacional, proyecto, linea de
servicios, procesos, etc.
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2) La Secretaria Técnica con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), en la definicion
de los objetivos y metas previstos en los Planes Operativos Anuales (POAs) y el Plan
Municipal de Desarrollo (PMD), contar con una estructura que le permita hacer mediciones
objetivamente verificables. Por ejemplo, indicadores cuantitativos de tiempo, forma, costo,

etc.

2.3 Identificacion de los Riesgos

1) Los secretarios y directores con experiencia y conocimiento de las operaciones y el entorno,
tienen la responsabilidad de identificar los riesgos.

2) Se establece como politica institucional que los secretarios y directores documenten los
riesgos mostrando la relacion con cada objetivo o meta relacionado.

3) La Contraloria Municipal en coordinacién con el Departamento de Planificacion y Desarrollo
de la Secretaria Técnica, la Direccién de Recursos Humanos y con el apoyo de la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de la elaboracién, aprobacion, socializacion e
implementacién del proceso de comunicaciéon para capturar informacién sobre riesgos
provenientes de fuentes como denuncias o sugerencias de empleados o terceros.

2.4 Evaluacion de los Riesgos

1) Los secretarios y directores son responsables de garantizar que en la Metodologia para la
Valoracién y Administracién de Riesgo (VAR), en cada riesgo identificado se evalten los
siguientes aspectos:

Y

Los controles existentes que se relacionen con cada riesgo identificado.

La importancia del efecto de cada riesgo. Es decir, su impacto potencial.

La probabilidad de ocurrencia. Es decir, la posibilidad estimada de que el riesgo
tenga lugar.

El nivel de gravedad o importancia del riesgo.

La tolerancia al riesgo (perfil del riesgo)

2.5 Desarrollo de Respuestas a los Riesgos

1) Los secretarios y directores son responsables de garantizar que en la Metodologia para la
Valoracién y Administraciéon de Riesgos (VAR), los riesgos identificados no tolerables
(gravedad mediana y alta) se contemplen y ejecuten acciones de mitigacion de los mismos.
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2) Los secretarios y directores realizaran un analisis beneficio/costo para evaluar y
seleccionar las opciones de tratamiento o acciones de mitigacion planteadas en la
Metodologia para la Valoracién y Administracion de Riesgo (VAR).

3) Los secretarios y directores son responsables que las opciones de tratamiento queden
formalizadas en planes de accién o de mitigacion de riesgos en los cuales se incluyan:
acciones, insumos, estimaciones de tiempo, costo y responsables para cada opcion de
tratamiento.

4) Los secretarios y directores con el apoyo de la Madxima Autoridad Ejecutiva (MAE), tendran
la responsabilidad de tomar decisiones sobre recursos y otros insumos para poner en
marcha los planes de accion.

5) Queda establecida como una politica institucional que como parte de la implementacién de
los planes de accién se disefien actividades de control que aseguren la efectividad de las
opciones de tratamiento, para cada riesgo tratado.

2.6 Informacion y Rendicion de Cuentas

1) La Secretarfa Técnica en coordinacién con los secretarios y directores y con el apoyo de la
Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de implementar una Matriz de
Riesgo Institucional que le permita a la institucion disponer de informacion confiable y
oportuna para el proceso de Valoracion y Administracién de Riesgos (VAR).

2) La Secretaria Técnica en coordinacion con los secretarios y directores y con el apoyo de la
Mixima Autoridad Ejecutiva (MAE), tendran la responsabilidad de rendir cuentas
periddicamente por los resultados de la aplicacién de la VAR y el seguimiento de los planes
de mitigacion.

3) Como parte de dichos informes (cuatrimestrales), estd previsto reportar la identificacion
de nuevos riesgos o las limitaciones para ejecutar las opciones de tratamiento concertadas.

2.7 Monitoreo

1) Los secretarios y directores son responsables de vigilar el seguimiento periddico a la
efectividad de las acciones y controles implementados como respuesta a los riesgos
identificados de gravedad media y alta, previstos en la Metodologia para la Valoracién y
Administracion de Riesgos (VAR) del ASDE.

2) Los secretarios y directores son responsables de realizar las actualizaciones periodicas
para evaluar la vigencia de la gravedad de los riesgos identificados (gravedad media y alta)
y la apariciéon de nuevos objetivos y riesgos originados producta_de posibles cambios
institucionales u otras circunstancias. 3
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3) La Secretaria Técnica es responsable de monitorear la aplicacién de la Metodologia de la
VAR del ASDE y la ejecucion y vigencia del plan de mitigacion.

4) La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) al recibir informes provenientes de fuentes externa
sobre el funcionamiento de la VAR (Contraloria General de la Republica, CAmara de
Cuentas de la Reptiblica, firmas o consultores externos contratados), es de su
responsabilidad tramitarlo a la Contraloria Municipal para su evaluacién y tramitar a la
Secretarfa Técnica cualquier recomendacién de mejora al proceso de aplicaciéon de la VAR
del ASDE.

3. ACTIVIDADES DE CONTROL

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacion de la Ley 10-
07, define el componente Actividades de Control como sigue:

La Administracion de las entidades y los organismos bajo el ambito de la Ley 10-07 deberan
disefiar y adoptar las medidas y las practicas de control interno que mejor se adapten a los procesos
organizacionales, a los recursos disponibles, a las estrategias definidas para el enfrentamiento de los
riesgos relevantes y a las caracteristicas, en general, de la institucion y sus funcionarios, y que
coadyuven, de mejor manera, al logro de los objetivos y la mision institucionales.

Los elementos de este componente se relacionan con:

a) Controles integrados e inmersos

b) Andlisis costo/beneficio de los controles

c) Actividades de control de los objetivos de las operaciones

d) Actividades de control del sistema de informacion

e) Actividades de control del cumplimiento y acatamiento legal
f) Actividades de control del cuidado y proteccion del ambiente

Las actividades de control incorporan, aplican o combinan la gama tradicional de técnicas de
control (responsabilidad delimitada, aprobacién, autorizacién, verificacién, inspeccion,
confrontacién, conciliacién, revision, segregacion de funciones, instrucciones escritas,
documentacién de procesos y transacciones, supervision, acceso delimitado a activos y
registros, arqueos independientes, dispositivos de control y seguridad de los equipos, etc.) y la
tipologia o clases de control (manuales o electrénicos, fisicos o documentales, cuantitativos,
absolutos o indicativos, previos o posteriores, etc.).

A continuacion, se establecen las siguientes politicas y asignaciones de responsabilidades para
garantlzar en el ASDE la implementacién de este componente "Actwndades de Control" y que

la entidad:
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3)

4)

5)

6)
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3.1. Controles Integrados e Inmersos

La Contraloria Municipal en coordinacion con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE),
es responsable de garantizar que los Manuales, Instructivos y Procedimientos de la
institucion detallan claramente las diferentes etapas de cada proceso, su responsable, la
forma de documentar, manejar y conservar la informacion que transita y se produce en
tales procesos.

La Contralorfa Municipal en coordinacién con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, garantizara que en los Manuales y Procedimientos
sobre los procesos operacionales, financieros y administrativos estén claramente
identificadas las actividades de control, de manera que el personal de la entidad
reconozca claramente cudles son los controles de sus dreas de responsabilidad.

Esta establecido como politica institucional que cualquier politica interna, actividad de
control (ADC), manuales y procedimientos, son comunicados por escrito a los
secretarios, directores, encargados departamentales, de divisiones y empleados, siendo
responsable la Contralorfa Municipal de coordinar con la Direcciéon de Recursos
Humanos, las inducciones, capacitaciones y actualizacion periddicas de los mismos.

Los secretarios, directores, encargados departamentales, de divisiones y empleados,
luego de recibir cualquier politica interna, actividad de control (ADC), manuales y
procedimientos, como también su induccién o capacitacién de los mismos, firmaran el
formulario que elaborard para tales fines la Contraloria Municipal, en el cual
confirmaran que los conocen, entienden y estan actualizados.

Las actividades de control (ADC) que sean disefiadas y que estardn contempladas en la
Metodologia para la Valoracion y Administracion de Riesgos (VAR). representaran una
respuesta a los riesgos calificados de severidad media o alta.

La Contraloria Municipal en el proceso de elaboracion de los Manuales de
Procedimientos deberd garantizar que las Actividades de Control (ADC) inmersa en
cada proceso estén claramente definida como por ejemplo, la forma de preparacién de
documentos o formularios, responsabilidades de elaboracién, revisiéon y autorizacion,
registro y custodia de bienes cuando aplique, inspecciones previas a decisiones
financieras, acciones de registro contable y presupuestal_en tiempo y forma,
procedimientos de cierre o corte financiero, etc. 0 SANTO X
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7) Se establece como politica institucional y es responsabilidad de la Contraloria Municipal
con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de su implementacién para
garantizar una apropiada segregacion de funciones para actividades incompatibles, de
tal forma que una sola persona no tenga control y autonomia sobre todos los procesos
que tenga a cargo.

8) Se establece como politica institucional, el limite de acceso a recursos o archivos a
individuos diferentes a los responsables por la custodia y/o utilizaciéon de los mismos.
Es responsabilidad de la Contraloria Municipal de elaborar un formulario para tales
fines para difundir a todas las 4reas, donde quede evidencia de recibo, custodia,
transferencia, etc.

9) Se establece como politica institucional, la realizacién periédica de inventarios fisicos de
acuerdo al sistema perpetuo de inventario del Departamento de Almacén y Suministro
cada seis meses (30 de junio y 31 de diciembre de cada afio). Es responsabilidad de la
Direccién Administrativa coordinar su ejecucién con la participacién del Departamento
de Revision y Andlisis y la Contraloria Municipal.

10) Esta establecida como politica institucional, de realizar conciliacion periddica de los
activos fisicos, como efectivo, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, inventarios, activo
fijo, con los registros contables relacionados. Es responsabilidad de la Contraloria
Municipal con el apoyo de la MAE de elaborar, aprobar, socializar e implementar los
procedimientos correspondientes conjuntamente con cada responsable de cada
proceso.

11) Se establece como politica institucional, que las operaciones, los procesos y las
actividades que se realizan en las diferentes secretarfas, direcciones, departamentos y
divisiones y el personal bajo su supervisién, son revisadas periddicamente para
confirmar que se cumplen con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

12) La Contraloria Municipal realizard revisiones periddicas de las operaciones y de los
procesos de las diferentes unidades organizacionales, reportando a través de informes de sus
resultados y recomendaciones correctivas a los responsables directos de las mismas con copia
a la Alcaldia y al Concejo de Regidores

13) Se establece como politica que la Direccién Financiera del ASDE al detectar ajustes
significativos o recurrentes al comparar cuentas, realizacion de conciliaciones e
inventarios, etc., deberd reportarlos a la MAE, quien lo reportara a la Contraloria
Municipal para su investigacion, con la responsabilidad de determinar sus razones y las

Sy

recomendaciones pertinentes para que sean tomadas
tratamiento y/o solucion.
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3.2 Anadlisis Costo/Beneficio de los Controles

1) La Secretaria Técnica, en coordinacion con los secretarios y directores, garantizara que
cada actividad de control que se disefien para mitigar los riesgos calificados de gravedad
mediana y alta, contemplados en la Metodologia de la Valoracién y Administracién de
Riesgos (VAR) estén soportadas en un andlisis formal costo/beneficio, para determinar su
viabilidad, eficacia y aporte al logro de los objetivos de la entidad.

2) Queda establecido que en caso que los analisis de beneficio/costo revelen que se
prescinde de una actividad de control (ADC) porque su costo excede el beneficio, cada
secretarfa o direccién dejard evidencia a través de un informe dirigido a la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) de la entidad de la severidad del riesgo que quedara expuesto
por la relacién beneficio/costo negativo.

3.3 Actividades de Control de Objetivos de las Operaciones

1) El Departamento de Desarrollo Institucional y Gestién de la Calidad de la Secretaria
Técnica con el apoyo de la MAE, disefiard e implementara indicadores de gestion para
medir el desempefio Institucional, relacionados con la evolucién del cumplimiento de los
objetivos y metas de la Institucién, contemplados en el Plan Municipal de Desarrollo y los
Planes Operativos Anuales (POA).

2) La Secretaria Técnica es la responsable con el apoyo de los secretarios y directores de
comunicar de manera formal y periddica a la Alcaldia del ASDE, sobre las variaciones y las
acciones en los indicadores de desempeno.

3) La Secretaria Técnica es la responsable con el apoyo de los secretarios y directores de
comunicar de manera formal y periddica a la Alcaldia del ASDE, las acciones basadas en la
medicion del desempeiio.

3.4 Actividades de Control del Cumplimiento Acatamiento Legal

1) Queda establecida como una actividad de control (ADC) que la Direccién Juridica es
responsable de realizar verificaciéon periédica del cumplimiento de las disposiciones
legales, para garantizar cuales normas legales se relacionan con cada proceso.

2) La Direccion Juridica y la Contralorfa Municipal con el apoyo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), son responsables que los formularios y reportes dentro de los procesos,
permiten cumplir y guiar el cumplimiento de la normativa legal aEl‘ircab_le

——— iy,




MANUAL DE POLITICAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL SANTO DOMINGO ESTE (ASDE)

3) La Direccién Juridica es responsable de la actualizacién continua de nuevas normas legales
aplicables a la institucién, identificando en que proceso es aplicable y genera la solicitud de
ajuste para que la Contralorfa Municipal actualice el proceso o procedimiento requerido,
se logre su aprobacidn, socializacién e implementacion.

4) Queda establecida como una politica institucional que la Direccién Juridica es responsable
de practicar revisiones periddicas para establecer que los manuales de procedimientos,
instructivos o equivalentes incluyan los requerimientos legales aplicables.

5)La Contralorfa Municipal es responsable de remitirle a la Direccién Juridica los
procedimientos, manuales, instructivos o equivalentes previamente a las aprobaciones
correspondientes para revisarlos y garantizar que cumplen con las normas legales
aplicables y deberan contener la firma de aprobacién del titular de la Direccion Juridica.

3.5 Actividades de Control del Cuidado y Proteccion del Ambiente

1) Se establece como politica institucional que el Departamento de Gestiébn Ambiental y
Recursos Naturales de la Direccién de Gestién Ambiental es responsable de vigilar el
cumplimiento de preservar el medio ambiente, en lo aplicable a la entidad, de acuerdo con
la politica de Estado sobre proteccién y recuperacién y de conformidad a la Ley 64-00
sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales de la Reptblica Dominicana, la Ley 176-07 del
Distrito Nacional y los Municipios, y cualquier normativa interna o externa vigente
aplicable.

2) La Direccién de Gestiébn Ambiental en coordinacién con las secretarias y direcciones
correspondientes y con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es responsable
de disefiar y establecer el Plan Anual de Proteccion al Medio Ambiente, acorde con las
operaciones que realiza el ASDE, el cual incluird las actividades de control, responsables,
tiempo y forma para lograrlo, considerando los siguientes aspectos:

e Metodologias para el manejo de materiales y desechos
e Précticas para el uso efectivo de la energia, combustibles y otros productos

e C(lasificaciéon de materiales usados con fines de reciclaje

e Requerimientos de informes con los resultados obtenidos de la aplicacién de las
précticas relacionadas con la proteccién del ambiente

e Requerimientos de induccién, capacitacién y simulacién _periédicos de eventos
relacionados con el medio ambiente o SANTD
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e Requerimientos de seguimiento a las acciones resultantes de los informes sobre
cuidado y recuperacion del medio ambiente, etc.

3) Se establece que la Direccion de Gestion Ambiental rendird cuenta de las actividades de
control que se definan en el Plan Anual de Proteccién al Medio Ambiente, contemplando
los siguientes aspectos:

» Generacion de indicadores de desperdicios y contaminacion, etc.

» Indicadores de evolucién e impacto de las actividades de preservacion y
recuperacion.

4) La Direccion de Gestién Ambiental elaborard y remitira a la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) de la entidad informes cuatrimestrales sobre los resultados de la ejecucion del
Plan Anual de Proteccién al Medio Ambiente del ASDE.

4. INFORMACION Y COMUNICACION

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacion de la Ley 10-
07, define el componente Informaciéon y Comunicacion como sigue:

Las entidades y los organismos bajo el dmbito de la Ley 10-07, deben establecer los
mecanismos y los sistemas mds adecuados para obtener, procesar, generar y comunicar de
manera eficaz, eficiente y econémica, la informacién financiera, administrativa, de gestion y de
otro tipo requerida en el desarrollo de sus procesos, transacciones y actividades, asi como en
la operacion de sus sistemas de control con miras al logro de los objetivos institucionales.

Los principales elementos que se consideran en este componente son:

a) Calidad y Suficiencia de la Informacién

b) Sistema Integrado de Informacién (Financiera y/o de Gestion)

c) Controles de Acceso, Aplicacién y Otros de los Sistemas Integrados
d) Canales de Comunicacion Interna y Externa

e) Archivo Institucional

A continuacion, se establecen las siguientes politicas y asignaciones de responsabilidades para
garantizar en el ASDE la implementacion de este componente "Informacion y
Comunicacion” y que fueron identificadas en el proceso del Auto diagndstico del Sistema de
Control Interno (SCI) de la entidad:
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4.1 Calidad y Suficiencia de la Informacion

1)La Mixima Autoridad Ejecutiva (MAE) y la Direccién de Informdtica, participaran
activamente en los proyectos de inversion para los sistemas de informacién y prioridad de
los recursos en informacién y comunicacion.

2) La Contralorfa Municipal y la Direccién de Informética, con el apoyo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el Manual
de Politicas del Manejo de la Informacion, el cual contemplara los siguientes aspectos:

Y

La responsabilidad de la administracion de todo lo relacionado con el manejo de
la informacion.

La preparacién de informes periddicos sobre la calidad de la informacion
(apropiada, oportuna, actualizada, exacta y significativa, objetiva y verificable,
accesible, consistente y uniforme).

El requerimiento de impartir induccion, capacitacién y actualizacion sobre las
politicas y normas de informacién y comunicacion.

La elaboracién de una tabla que muestre la clasificacién de la informacion de
acuerdo con sus caracteristicas y control de calidad.

La elaboraciéon de una tabla que muestre el Plan de Informes, el cual
contemplara los informes que requiere la entidad, sus caracteristicas, objetivos,
responsables de la preparacion, fecha en que se necesitan, destinarios,
seguridades y archivo, entre otros.

El requerimiento de realizar encuestas de satisfaccion de los usuarios sobre el
procesamiento de los sistemas de informacién, incluyendo aspectos como
confiabilidad y oportunidad de los informes.

3) La Contraloria Municipal, la Direcciéon de Informatica, los secretarios y los demas
directores de &reas, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son
responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el procedimiento que defina
claramente los requerimientos de calidad y suficiencia de la informacién interna y
externa que se produce.
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4.1 Sistema Integrado de Informacion (Financiera o de Gestion)

La Direccién de Informética, es responsable con el apoyo de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la entidad (MAE), garantizar la integracion y funcionalidad de los sistemas de
la institucién, de tal forma que se mantenga coherencia, seguridad y agilidad en la
informacién y se puedan utilizar para multiples propésitos a diferentes niveles.

La Direccion Administrativa, la Direccién Financiera y la Direccién de Informatica, con el
apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de garantizar que todas
las operaciones administrativas y financieras del ASDE se registren contablemente en un
Sistema Integrado de Informacion Financiera.

Se establece como politica institucional que previo a la contratacién de cualquier
herramienta tecnoldgica se realice estudios técnicos y se emitan informes de sus
resultados y recomendaciones. Es responsabilidad de la Direccién de Informatica con el
apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva, de la implementacién de esta politica.

La Direccion Financiera y el Contador Municipal, con el apoyo de la Mdxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), son responsables de generar en el tiempo oportuno los Estados
Financieros y cualquier reporte financiero del Sistema Contable de la entidad, para
conocimiento de la Alcaldfa, el Contralor Municipal y el Concejo de Regidores del ASDE,
asi como también de los Organos Rectores del Estado Dominicano (Camara de Cuentas de
la Reptblica, la Contralorfa General de la Reptblica (CGR), el Ministerio de Hacienda, la
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES), la Tesoreria Nacional (TN) la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), etc., y la ciudadania en general).

La Direccion Financiera es la responsable de dirigir el proceso de formulacion del
presupuesto, conjuntamente con el Departamento de Formulacion Presupuestaria y
Seguimiento a la Ejecucion de la Secretaria Técnica, el cual debera ser aprobado en el
tiempo previsto por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y el Concejo de Regidores del
ASDE, y posterior remisién de copia a la Cadmara de Cuentas de la Reptblica, Contraloria
General de la Reptblica y a la Direccién General de Presupuesto (DIGEPRESS).

La Tesoreria Municipal, es la responsable de elaborar en coordinacién con la Direccion
Financiera y las instancias de presupuesto, con las directrices de la Alcaldia y el Concejo
de Regidores, la programacién mensual, trimestral y anual de caja y evaluar su ejecucion.
Las ejecuciones presupuestarias deberan ser aprobadas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) y el Concejo de Regidores del ASDE, para su posterior remision de copias
en el tiempo previsto a las instancias internas y externas de control de acuerdo a las
legislaciones vigentes, y las reglamentaciones y normativas de los organismos
autorizados. To
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4.2 Controles en los sistemas de informacion basados en tecnologia

1) La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Informética y con el apoyo
de la Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar, implementar y mantener actualizados y con las aprobaciones
correspondientes, los manuales que respaldan el disefio, operacién y mantenimiento de
los aplicativos basados en Tecnologia de la Informacion.

2) Se establece como politica que la Contralorfa Municipal en coordinacion con la Direccion
de Informaética y con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables
de disefiar e implementar controles de funciones (responsabilidades) y procedimientos
para la adquisicion, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del sistema de la entidad.

3) La Contralorfa Municipal en coordinacién con la Direccién de Informdtica y con el apoyo
de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar el procedimiento para la adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones del sistema de la entidad.

4) Se establece como politica institucional la revision periédica de los privilegios del sistema
y controles de acceso a las diferentes aplicaciones y bases de datos dentro de la
infraestructura de TI para determinar si dichos privilegios y accesos de control son
apropiados.

5) La Contraloria Municipal en coordinacion con la Direccién de Informatica y con el apoyo
de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar el procedimiento para revisar trimestralmente los privilegios
del sistema y controles de acceso a las diferentes aplicaciones y bases de datos dentro de
la infraestructura de TI para determinar si dichos privilegios y accesos de control son
apropiados.

6) La Direcciéon de Informatica en coordinaciéon con el Departamento de Contabilidad, es
responsable, de preparar un Plan de Seguridad Fisica y Tecnoldgica sobre los activos de
tecnologia de informacioén, tanto para la Direcciéon de TI como para los usuarios, el cual
debera mantenerse permanentemente actualizado. —
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7) La Direccién de Informadtica con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es
responsable para que la informacion critica sea respaldada diariamente (previa
verificaciéon de integridad) y guardada fuera de las instalaciones de la entidad, en
condiciones de seguridad y confidencialidad apropiadas.

8) La Contraloria Municipal en coordinacion con la Direccion de Informatica y con el apoyo
de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar el procedimiento para que la informacioén critica sea respaldada
diariamente y guardada fuera de la institucion.

4.3 Canales de comunicacion interna y externa

1) La Direccién de Comunicaciones tiene la responsabilidad de la planificacién, divulgacion
y monitoreo de las politicas de comunicacién del Ayuntamiento Santo Domingo Este
(ASDE).

2) La Contraloria Municipal en coordinacién con la Direccién de Comunicaciones y con el
apoyo de la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar el Manual de la Politica Comunicacional de la institucién, el cual
contemplard los siguientes requerimientos sefialados en este elemento del presente
componente:

e Estd previsto preparar planes de comunicaciéon donde se establezcan los estandares,
responsabilidades y métodos para asegurar la calidad de las comunicaciones internas y
externas.

e Se han dispuesto procedimientos para divulgar los roles y responsabilidades de todo el
personal en la ejecucion de la politica de comunicacién de la entidad.

e Se han definido requerimientos para emitir informes peridédicos sobre cambios
organizacionales.

e Es un requerimiento, emitir informes periédicos sobre el cumplimiento y cambios en
las politicas y procedimientos.

e Esunrequerimiento, emitir informes periédicos sobre logro o avance y limitaciones de
los resultados (Evolucion de los planes operativos anuales -POA).
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e Es un requerimiento que el personal deje constancia si ha sido actualizado sobre
cambios u otras comunicaciones que recibe de conformidad con las politicas de
comunicacion.

e Se han establecido canales apropiados para que el personal pueda comunicar hacia los
niveles superiores las novedades o situaciones inusuales relacionadas con el
funcionamiento del control como nuevas necesidades detectadas.

e Se han establecido canales apropiados de comunicacién con la comunidad, los
proveedores y otros interesados que interactiian con la organizacion. Por ejemplo, la
generacion y envi6 formal de informes financieros y otros informes considerados clave,
suministro del cédigo de ética, solicitud peridédica de informacion clave, como
conformidades de los proveedores con informacién sobre contratos o cuentas
pendientes.

e Se ha dispuesto como requisito la induccién-orientacién para los nuevos empleados, o
empleados que comienzan en una nueva posicién, para discutir la naturaleza y alcance
de sus deberes y responsabilidades. (El adiestramiento u orientacion incluye una
discusién de controles internos especificos de los cuales son responsables).

e Se ha asignado una autoridad o funcionario para que centralice como vocero oficial de
la Entidad cualquier comunicacién externa.

4.4 Archivo Institucional

1) Se establece como politica institucional la adopcién de un Sistema de Archivo que facilite
la consulta 4gil y la conservacién de la informacion fisica y digital.

2) La Direccion Administrativa tiene la responsabilidad de la administracién y control del
archivo institucional en forma centralizada y/o descentrada, pero con control
centralizado.

3) Se establece como politica institucional que los empleados, dejaran constancia sobre el
conocimiento y entendimiento de sus responsabilidades en la preparacién, actualizacion
y conservacion de la informacién, a través de un formulario que elaboraréd para tales
fines, la Contraloria Municipal, el cual debera ser firmado por el empleado y anexado
como constancia a su expediente de personal, resguardando una copia la Direccién
administrativa y la Contraloria Municipal para fines estadistico y de control.
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4) La Contraloria Municipal en coordinacion con la Direccién Administrativa y con el apoyo
de la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar,
socializar e implementar los procedimientos de acceso, atribuciones, custodia,
actualizacion, modificacién, clasificacion y conservacion de la informacion, de
conformidad con la Ley General de Archivos de la Reptblica Dominicana No. 481-08.

5. MONITOREO Y EVALUACION

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacion de la Ley 10-
07, define el componente Monitoreo y Evaluacion como sigue:

Se debera observar y evaluar de manera continuada el funcionamiento de los diversos
controles, con el fin de determinar la vigencia, efectividad y calidad del control interno en el
marco del Sistema Nacional de Control Interno; para identificar sus debilidades, identificar y
emprender las acciones correctivas o de mejora y, darles seguimiento; para mantener o
incrementar su efectividad con relacién al logro de los objetivos del control interno y formular
recomendaciones para agregar valor al control de los procesos de los sistemas que componen
y se relacionan con el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado, en funcion
del logro de los objetivos institucionales.

Los elementos principales de este componente son:

a) Supervision permanente de la efectividad de los controles

b) Auto Evaluacién de Control Interno

¢) Evaluacién de la efectividad del proceso de Control Interno y de la Gestién Institucional

d) Evaluacion del cumplimiento de los controles previos de las 6rdenes de pago

e) Evaluacion de la calidad y efectividad de la supervisién sobre la ejecucion de los contratos
de bienes y servicios

f) Evaluacion de la calidad de la Tecnologia Informatica

g) Evaluaciones de Confiabilidad de la Informacién Financiera y Administrativa de la entidad u
organismo

h) Informes de las evaluaciones y formulacién de Recomendaciones

A continuacion, se establecen las siguientes politicas y asignaciones de responsabilidades para
garantizar en el ASDE la implementaciéon de este componente "Monitoreo y Evaluacion” y
que fueron identificadas en el proceso del Auto diagnostico del Sistema de Control Interno
(SCI) de la entidad:

5.1 Supervision permanente de la efectividad de los controles

1) Se establece como politica institucional la existencia de proce}i HETHEE
supervision incorporados en los diferentes procesos de la institugig o
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2)La Contraloria Municipal en coordinacién con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son
responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el procedimiento para
garantizar la supervisién rutinaria de cada uno de los procesos de la institucion.

3) Se establece como politica institucional que las tareas de supervisién en la institucion son
practicadas por colaboradores diferentes de quienes ejecutan las operaciones.

4) Se establece como politica institucional la existencia de informes o reportes de las tareas de
supervision que se practican a los diferentes procesos de la institucion.

5)La Contraloria Municipal en coordinacién con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son
responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el procedimiento para verificar
la calidad de la supervisién incorporada a los procesos.

6) Se establece como politica institucional la realizacién de autoevaluacién de los controles
internos en cada secretaria y direccién del Ayuntamiento Municipal Santo Domingo Este
(ASDE).

7) La Contraloria Municipal en coordinacién con los secretarios y directores y con el apoyo de
la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar, socializar e
implementar el procedimiento para la realizacion de autoevaluacién de los controles
internos en cada secretaria y direccién de la institucion.

5.2 Informes de las Evaluaciones y Formulacion de Recomendaciones

1) Se establece como politica institucional la elaboracién de informes o reportes estadisticos
que contemplen los errores o inconsistencias encontrados en la supervision en linea.

2) Cada encargado departamental tiene la responsabilidad, de preparar los informes y/o
reportes estadisticos de los errores o inconsistencias encontrados en la supervision en
linea de las operaciones que realiza el personal bajo su dependencia, los mismos serdn
dirigidos a los directores de las dreas correspondientes para su conocimiento y acciones
correctivas de lugar, quienes, a su vez, lo reportaran al Alcalde del ASDE.

3) Se establece como politica institucional que los responsables de todas las dreas tomaran las
acciones correctivas de forma oportuna cuando se detectan irregularidades en los
controles, durante la ejecucion de los procesos que tienena g
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4) La Contralorfa Municipal en coordinacién con los secretarios y directores y con el apoyo de
la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son responsables de elaborar, aprobar, socializar e
implementar el procedimiento para asegurar que se toman acciones correctivas de forma
oportuna cuando se detectan irregularidades en los controles, durante la ejecucion de los
procesos.

5) La Contraloria Municipal realizara evaluaciones periddicas a los procesos de las diferentes
areas, y prepararan informes dirigidos a los responsables de las dreas evaluadas, con las
observaciones, causas, acciones recomendadas y lecciones aprendidas como medida para
determinar la efectividad del funcionamiento de los controles y la supervision. Dichos
informes luego de ser socializados con los responsables directos de las 4reas evaluadas,
deberén ser dirigidos al Alcalde del ASDE para su conocimiento y toma de decisiones, con
copia al Concejo de Regidores.

6) Se establece como politica institucional la existencia de Planes de Accién Correctivos en
donde se identifiquen las acciones, responsables, recursos y cronograma para Su
implantacion.

7) Cada secretario, director o encargado departamental y en los casos que lo amerite
elaborara Planes de Accién Correctivos para corregir los errores y/o debilidades de control
que sean detectados durante el proceso de la supervision en linea de las operaciones, de las
autoevaluaciones de los controles internos o de las evaluaciones periédica que realice la
Contraloria Municipal.

8) Se establece como politica institucional que los informes de las evaluaciones y revisiones
internas que realice la Contraloria Municipal a las diferentes areas de la instituciona o que
sean de resultados de evaluaciones externas, una vez concertados se integren en planes de
accion correctivos, a los que se asignan responsables y recursos y cronogramas para
correcciones y ajustes.

9) Se establece como politica institucional que la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
anualmente prepare informes en los cuales declara la existencia y efectividad del Sistema
de Control Interno del Ayuntamiento Santo Domingo Este (ASDE).
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10)La Contraloria Municipal en coordinacion con el Equipo NOBACI designado del ASDE, son
responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el procedimiento que
contendra todos los pasos a seguir para que cada afio la Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
declare a través de un informe la existencia y efectividad del Sistema de Control Interno del
Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Este (ASDE), el cual sera dirigido al Concejo de
Regidores, con copia a la Liga Municipal Dominicana (LMD), a la Cdmara de Cuentas (CCRD)
y a la Contraloria General de la Republica (CGR).

5.3 Seguimiento a las recomendaciones

1) Se establece como politica institucional el seguimiento a los informes y planes de accion
correctivos del resultado del Monitoreo y Evaluacion Interno o Externo (Supervision en
linea de las operaciones, Autoevaluaciones de los Controles Internos, de las evaluacionesy
de las fiscalizaciones, auditorias internas o verificaciones del cumplimiento del Control
Interno del ASDE que realice la Contralorfa Municipal, de las revisiones realizadas por
firmas o consultores externos contratados y de las Auditorias realizadas la Contraloria
General de la Republica (CGR) y la Camara de Cuentas (CCRD), como de cualquier otro
organo rector del Estado Dominicano.

2) Se establece como politica institucional que cada secretario o director de drea preparara
informes donde reporte el avance o limitaciones en la ejecucion de los planes de accion
correctivos elaborados y concertados.

3) La Contralorfa Municipal con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), son
responsables de elaborar, aprobar, socializar e implementar el procedimiento para
practicar el seguimiento (verificacion de las correcciones) productos de las ejecuciones de
los planes de accién correctivos.

4) La Contraloria Municipal es responsable de preparar informes dirigidos a la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) sobre el seguimiento a los planes de accién correctivos
concertados, en los cuales se reporten las conclusiones, limitaciones en la adopcion de las
recomendaciones, riesgos y pasos siguientes.

5) El Alcalde, es responsable de dar a conocer a todo el personal de la instituciéon y al Concejo
de Regidores, el Informe de Cumplimiento (Certificacién) que rinde la CAmara de Cuentas
de la Republica (CCRD) sobre la adopcién e implementacién de las recomendaciones
contenidas en los Informes de las auditorias que practica dicha entidad a los Estados de
Financieros, la Ejecucion Presupuestaria y el Sistema de Control Interno del Ayuntamiento
Municipal de Santo Domingo Este (ASDE).
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6. GLOSARIO

6.1 Siglas y Significados

ASDE

MAE

CGR

CCRD

DIGEPRES

TN

DIGECOG

SINACI

NOBACI

SAC

RRHH

MO

POA

VAR

ADC

TI

SCI

Ayuntamiento Santo Domingo Este
Maxima Autoridad Ejecutiva
Contraloria General de la Republica
Cémara de Cuentas de la Republica
Direccion General de Presupuesto
Tesorerfa Nacional
Direccién General de Contabilidad Gubernamental
Sistema Nacional de Control Interno
Normas Bésicas de Control Interno
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MANUAL DE POLITICAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL SANTO DOMINGO ESTE (ASDE)
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Santo Domingo Este

FORMULARIO

SOBRE EL CONOCIMIENTO Y ENTENDIMIENTO DE LOS COLABORADORES
DEL ASDE SOBRE LAS POLITICAS, LOS PROCEDIMIENTOS Y LAS FUNCIONES
PARA EL DESEMPENO DE SUS CARGOS

De conformidad con la politica establecida en el Componente Ambiente de Control en
la seccion 1.1 Estructura Organizacional, Asignacion de Responsabilidad vy
Delegacion de Autoridad, puntos 14, 15y 16, 17 y 28 de la pagina 9, 10 y 11 del
Manual de las Politicas Basicas del Sistema de Control Interno del ASDE, requerida
por la Contraloria General de la Republica (CGR), me permito confirmar lo siguiente:

1. He recibido un ejemplar  del procedimiento 0 politica:

del cual o de la cual soy responsable en la

parte que me es aplicable o en su totalidad.
2. He recibo la induccién de la politica o procedimiento mencionado y entiendo su
contenido.

3. Me comprometo a cumplir con los lineamientos expuestos en el procedimiento
indicado y a realizar cualquier actividad, en cuanto esté a mi alcance para
cumplir con el mismo y el desempefio de mis funciones a cargo.

Nombre completo del colaborador:

Departamento, Unidad o Seccién:

Cargo:

Firma del Colaborador:

Fecha:

Cc: (1) copia en original para la Direccidon de Recursos Humanos para ser anexada al
expediente del colaborador
(1) copia para el colaborador
(1) Copia para la Contraloria Municipal (para fines estadistico y de Control)






