4. NORMAS ESPECIFICAS DE AMBIENTE DE CONTROL

4.1- El ambiente de control es fundamental para las demas Normas, provee
estructura y disciplina, asi como un clima apropiado que influye en la calidad del
control interno.

Los siguientes factores contribuyen a la creacion de un ambiente de control
positivo:

1. Integridad y valores éticos
2. Competencia del personal
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La maxima autoridad, el Alcalde y los Responsables de Areas, deben mantener un
tono ético en la Organizacién, suministrando guias para la conducta apropiada,
invalidando oportunidades para conductas no éticas e impartiendo la disciplina
correspondiente.

El Alcalde debera someter a la aprobacion del Consejo Municipal el Cédigo de
conducta, el que se debera estructura, divulgar y confirmar, debidamente
articulado con la Ley de Propiedad de los Servicios Publicos.
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4.1.1 Estructura del Cédigo de Conducta

El Codigo de Conducta la Maxima Autoridad, contendra las siguientes politicas
generales sobre prohibiciones o advertencias, sin perjuicio de otras que se consideren
necesarias para coadyuvar a la transparencia de la gestion municipal:

Conflicto de interés

Aceptacion de regalos, agasajos y otros incentivos

Oferta y entrega de regalos, agasajos y otros incentivos
Confidencialidad y precision de la informacion

Uso de los activos de la Alcaldia

Cuidado y vigilancia para la proteccion del medio ambiente
Contribuciones a campaiias politicas y donaciones
Obligacion de revelar irregularidades
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4.1.2 Divulgacién y Confirmacién del Cédigo de Conducta

Una vez aprobado el Codigo de Conducta (Etica) se debe editar, debidamente firmado
por el Concejo municipal. El Alcalde por medio del Responsable Administrativo
Financiero, tomara las medidas necesarias para que todos sus trabajadores reciban
explicacion razonable sobre los objetivos, alcance y contenido del Codigo de
Conducta.

En general el Codigo de Conducta debe ser entregado a todos los trabajadores,
debiendo obtener de cada uno de ellos certificacion formal, donde conste que conocen
y entienden las politicas alli sefialadas y no se encuentran incursos en situacion alguna
que les impida el cumplimiento de las mismas.

Este procedimiento debe cumplirse cada vez que se contrate a un nuevo trabajador y se
debe realizar para todos al menos una vez al afio.

4.1.3 Evaluacién del Cédigo de Conducta y acciones relacionadas

Se designa al Area Administrativa Financiera como la Unidad Organizacional
responsable por la actualizacion y el manejo relativo a los asuntos del Codigo de
Conducta. Dicha Unidad se encargara de:

Tramitar y coordinar las actualizaciones

Evaluar e informar apropiadamente

Verificar que se han tomado las acciones disciplinarias pertinentes, cuando se
presente cualquier infraccion considerada importante.

4. Ejecutar las medidas dentro de su ambito o competencia.
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Competencia del Personal

El Alcalde y el Departamento Administrativo Financiero, son los responsables de
planificar, seleccionar, contratar y desarrollar a las personas, de forma que se alcance la
competencia necesana para que todas las operaciones puedan llevarse a cabo
exitosamente. Para lograr la competencia requenda, se debera aplicar las disposiciones
contenidas en el Manual de Organizacion y Funciones, Normas de reclutamiento de
personal y establecer Planes para el Recurso Humano, Programas de entrenamiento y
capacitacion, Métodos apropiados de supervision, Métodos formales para la evaluacion
del desempefio

Filosofia y Estilo de Operacion de la Administracion

La filosofia y el estilo de operacion estaran defimidos en el Manual de Organizacion,
las Normas y procedimientos aprobados

Mixima Autoridad y Comité de Auditoria

1. El Concejo Municipal y el Comité de Auditona de la Alcaldia, mediante sus
evaluaciones y sugerencias, contnbuiran 2 mejorar el ambiente de control y crear
un entorno mas seguro y confiable E! Concejo Municipal definird los miembros
del Comné de Auditonia, sin peuicio de la reglamentacion separada que pueda
emitir la Contraloria para la constitucion y funcionamiento de los mismos

1. Dependencia de la Maxima Autonidad (Concejo Municipal)

1. Integrado por el Alcalde que preside, los Presidentes de las Comisiones del
Concejo, los Responsables de las Areas de Administracion y Finanzas y
Proyectos de la Municipalidad, elegidos por un periodo minimo de un afo y el
Auditor Interno cuando sea posible crear este cargo, quién no tendra derecho a
volo y actuard como Asesor técmico del Comité, asi como cualquier otra
persona que en concepto del Presidente y/o miembros del Comité deba formar
parte del mismo, en calidad de mvitado, sin derecho a voto y tendiendo en
cuenta las necesidades surgidas de las funciones del Comité

1. Las siguwientes seran sus funciones principales

a  Recomendar pautas para la determmacion, implantacion, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente del Control Interno
Municipal

b. Evaluar la pertinencia de las certificaciones penddicas que debe enviar
la Maxima Autonidad a la Contraloria General de la Republica para
informar que ha incorporado las Normas a los Sistemas
Admimistrativos v a la Umdad de Auditona Interma y que éstos
funcionan apropiadamente
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c. Supervisar las funciones y actividades de Auditoria Intema con el
objeto de verificar su alcance e independencia, cuando ésta sea creada.

d. Verificar que las observaciones y recomendaciones provenientes de la
CGR, Auditonia Interna y otros Entes de control sean tenidas en cuenta
en forma correcta y oportuna.

e. Solicitar los informes necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones el Comité de Auditoria
debera conocer o evaluar:

a. El Clde la Entidad formalizado en sus Manuales e instructivos.

Los informes de la CGR, los Auditores Internos, sugerencias de las
Unidades Organizacionales y otros informes.

Los Planes de Auditoria Interna.

Los Estados Financieros.

Los Planes Estratégicos e informes de desempeiio

Otros en las circunstancias
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El Comit¢ debera reunirse como minimo seis (6) veces al afio y
adicionalmente cuantas veces sea necesario, cuando se identifiquen
deficiencias materiales en la estructura y funcionamiento del Control Interno.

Las observaciones e informes dei Comité deberan quedar consignados en
Actas que seran presentadas a la Maxima Autoridad y enviadas a la CGR, a
mas tardar diez (10) dias calendario después de la fecha de reunion del
Comité.
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