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DECRETO No. 19

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

. Que mediante Decreto No. 11, de fecha catorce de mayo de dos mil siete, publicado en el Diario Oficial No. 107, Tomo No. 375, de fec’ﬁa
trece de junio de dos mil siete, la Corte de Cuentas de la Repiblica, emiti§ el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Municipalidad de Guarajiagua, Departamento de Moraz4n.

{I. Que con base al artfculo 58. del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Municipalidad de Guatajiagua, Departamento de Morazén, deberé ser remitido a la Corte de Cuentas de la Reptiblica,
para su revisidn, aprobaci6n y posterior publicacién ea el Diario Ofcial.

L. Que mediaate Circular No. 1, de fecha once de Sep&cmbre de dos mil nueve, la Corte de Cuentas de la Repiiblica, emiti6 los lineamientos
para la actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, en las entidades piblicas.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el artfculo 195, numeral 6, de la Constitucién de la Repdblica de El Salvador y articulo 5, numeral 2.
literal a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica. ?

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS P

DE LA MUNICIPALIDAD DE GUATAJIAGUA,
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

Anbito de Aplicacién

Art. |- Las Mormas Técnicas de Control Interno Especificas, constituirdn el marco bésico que establecers el Concejo Municipal de Guatajiagua,
Dizpartamento de Marazén, aplicable con cardcter obligatori, al Concejo, jefaturas y empleados de la Municipalidad.

Definicién del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entenderd por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Cencejo, jefaturas

" ¥ empleados de la Municipalidad, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de los objetivos.

Chjetivos del Sistema de Control Interno
Art. 3.- El Sisterna de Control Interno, tendré como finalidad coadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los siguientes nhiztivas:
a) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operacinnes;
b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién; y

¢)  Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. d.- Los componentes orgédnicos del Sistetnz de Control Interng, serdn: Ambiente de Control, Valoracidn de Riesgos, Aciividades de Cantroi,
inforrnacisn y Comunicacién y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

- Art.5.- Laresponsabilidad porel disefio, implantacién, svaiagcisn'y perfeccionamiente del Sistema de Control Interno, cormesponderaal Concejo
Municipai y jefaturas, en el 4rea de su competencia institucicnai. 5

+ - Corresponderé a los demds empleados, realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.
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Seguridad Razonable

AL Tomo N2:

Art. 6. El Sistemna de Control Interno, proporciouara seguridad razonable parael cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad, con relacidn
2 los controles intemnos: Administrativo, Financiero, Previo, Previo al Compromiso, Previo al Desembolso y Posterior.

(]

vy

Control Interno Administrative: Estars constituido por el Plan Estatégico, los procedimientos y registros que conciernan a los procesos
de decisién, que conduzcan ala antorizacién de las transacciones, por parte de los niveles jerfrquicos superiores, de tal manera que fomenten

la eficiencia en las operaciones, observancia de politicas, normas prescritas y el logro de las metas y objetivos programados. -

El Conwol Interno Administrativo, ser el fundamento para el examen y evaluacién de los procesos de decisi6n, en cuanto al grado de efec-
tividad, eficiencia y economia. Por esto, se relacionard con el Plan Estratégico, los procedimientos y registros concernientes a los procesos
gerenciales, las polfticas dictadas al respecto y los objetivos generales.

El Sistema de Control Interno, se desarrollaré con la ejecucion de una serie de acciones y actividades que ocurran, como parte de las ope-
raciones de las instituciones y que sean llevadas a cabo por el personal que estén expuestos a cometer errores de juicio, equivocaciones y
participar en actos de colusién. Por ello, sefiala que el Sistena de Control Interno sélo proporcionaré seguridad razonable, no absoluta de
que los objetivos institucionales se-cumplan: tendréd que ver ademds, con la relacién costo beneficio de las actividades de control que se
implementen. 4

Control Interno Financiero: Comprenderé los procedimientos y registros concernientes a la custodia de recursos financieros, verificacién
de la exactitud, confiabilidad y oportunidad de registros e informes financieros.

El Control Interno Financiero, deberd ser proyectado para dar seguridad razonable, a fin de que: - -
a) Las operaciones y transacciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacidn general o especifica;

b) Dichas transacciones, Se registren convenieatemente para permitirla preparacién de estados financieros, de conformidad con pﬁncipio's
¥ normas adoptadas por la Municipalidad y con sujecién a las demds disposiciones legales; y

¢)  Los recursos municipales, estén debidamente salvaguardados, de tal manera que su acceso o disposicién sea para fines dela entidad:
la gestién financiera contaré con la documentacién de soporte necesaria y los regisu'ds y estados financieros presentados, serdn con-
ciliados periédicamente.

Control Interno Previe: Establecerd los procedimientos que permitan analizar las operaciones que se hayan proyecr.;ldo antes de su
autorizaci6n o de que surtan efecto, con el propésito de determinar su propiedad, legalidad, veracidad y conformidad con el presupuesto,
programas y planes.

El Centrol Jntero Previo, serd efectuado por los empleados responsables del procesamiento de las operaciones, sin que existan unidades
acministrativas especificas para este propésito.

Controi Interno Previo al Compromiso: Compiender4 el examen de las operaciones O transacciones propuestas que puedan generar
compromiso de fondos municipales, con el propésito de determinar lo siguiente:

a) Pertinencia de la operaci6n propuesta. determinando si est4 relacionada directamente con los fines de la entidad;

b) Legalidad de la operaciér, asegurdndose que la entidad tenga competencia legal para ejecutarla y no existan restricciones o impedi-
mentos para realizarla; y

‘¢j Conformidad con el presupuesto o disponibilidad de fondos asignados para financiar la transaccién.

‘Bn el Control [nterno Previo al Compromiso, los funcionarios en sus labores ordinarias, verificaréin la conformidad con los fines
institucionales y la disponibilidad presupuestaria para la ejecucién de gasto. También considerardn la propiedad y legalidad de las
[rangdcciones propuestas. Chando la mayorfadelas transacciones sean normales y repetitivas. no requerirdn mayor detalle en el andlisis,
agilizando entonces los correspondientes tramites.

- Control Interno Previo al Desembolso: Comprenderé el examen de ias transacciones antes de que se efectie el pago de los bienes o

servicios adquiridos; al examinar cada desembolso propuesto, se deberd determinar principalmente:

2) - La veracidad de la transaccidn, mediante e} andlisis de la duqumemaciﬁn vy autorizacién respectiva;

1) *Que la nperacién no haya variado de manera significativa, con 1espeta al compromiso previamente establecido;

¢} Laexistencia dé fondos disponibles para cancelar la abligacidn, dentro del plazo establecido; y
d)* Quien lleve a cabe el Control Interno Previo al Desembolso. debei? revisar la veracidad y legitimidad de la transaccion.

Cantrol Interno Posterior: Serd la evaluacion de los sistemas de adiainistracion e informacién y de los procedimientos de control interno
incorporados; as{ como, €l examen de las dreas administrativas, financieres y operacionales, sfectuado con posterioridad a su ejecucidn,
por lz Unidad de Auditorfa Interna.
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CAPITULO 1
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, elaboraré e implementard instrumentos administrativos actualizados, entre ellos el Cédigo de Etica y Reglamento
Interno, a fin de que regulen la integridad y valores éticos de los funcionarios y empleados en el desarrollo de sus funciones; contribuyendo a mantener

liderazgo y acciones para su cumplimiento. B

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberén realizar las acciones que conduzean a que todo el personal posea y mantenga un nivel de
aptitud e idoneidad, que les permita llevar a cabo los deberes asignados y establecer y llevar a la préctica adecuados controles intemos; todas estas
acciones deberén ser reguladas mediante la aplicacién efectiva del Manual de Organizacién y Funciones. ;

Estilo de Gestidn

Art. 9.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn desarrollar y mantener un estilo de gestién basado en él Manual de Desempefio, que les permita
administrar un nivei de riesgo, orientado a la mediciéa del deseinpefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control. De igual
forma, se debzrf fomentar las précticas de transparencia, independencia, competencia y liderazgo en'cada uno de los funcionarios y empleados.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Coacejo Muuicipal y jefaturas, deberén contar con una estructura organizativa, representada mediante un organigrama debidamente
actualizado e el Mianual de Crgagizacién y Funciones y Descriptor de Puestos y aprobado por el Concejo Municipal, paralograr el mejor cumplimiento
de 1os objetives instirucionales; dicha estructury organizative, deberd revisarse y actualizarse cada dos afios y/o cuando las circunstancias asi lo exijan,
en concordancia con el Manual de OrganizaciSn y Funciones. El Concejo Municipal, seré el responsable de divulger la estructura organizativa a todos
los funcionarios y empleados municipales.

Definicién de Areas de Autoridad, Kesponsebitidad y Relaciones de Jerarquia

Ait. 11.- Bl Concejo Municipal ¥ jefaniras, deberdn asignar la autoridad y responsabilidad: asf como, establecer claramente las relaciones de
Jerarqu{a, proporcionundo los canales apropiados de comunicacién, sin olvidar que la autoridad que delegue la finci6n o el proceso, comparts la
responsabiliaad final con aquel funcicnario o: -empleade en quicn Tecae la asignacién. Ademds, las funciones, responsamhdade.s relacionss jerdrquicas
y comunicacién formal, estarédn definidas ec el Manual-de ‘Organizaci6n y Funciones y Descriptor de Puestos, el cual deberd revisarse y actualizarse

cada clos afios, de acuerdo a nuevas exigencias

Politicas y Préacticas para la Administzacién del Capital Humane

Ait. 12.- E! Concejo Muricipai yjc»f i3] deberén establecer polfticas y pricticas de personal apropiadas, principalmente las que se refieran a:
Reclutamiento, seleccién, coatratzeisn, induecién, capacitscién, evaluacién. promocién, acciones de contol, roticién de personal, saiud y seguridad
ccupacional, remuaeraciones, expedientes v acciones disziplinarias. Todas estas actividades, deberdn estar descritas cn el Manual de Seleccién y
Contratacién de Personal. ‘

Evaluaciéu

Aft. 13.- El Concejo Municipai, 4 través de las jefannas; evaluard semestralmente el rendimiento, que tichar estac acorde a los pardmetros de

eficiencia establecidos-ca la Muninipalidad.y las fuaciones deseiites en el Manual de Desempefio. Ei lefe de cada Ui‘l.L‘a.l, serd el r-spa'\sab'e de la
eva'uacién del personal a su carge.

Coutrol de Asistencia

Ari. 14.- El contiol de asistencis, permacencia en el Jugar de trabaje'y puntualidad de los empleados, se efectuard por medios manuales 9 auic-
* maiizados, en complimiento al horario laboral establecido en el Reglamenta Interno de Trabajo.
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Remuneraciones

Art. 15.- El Concejo Municipal, se asegurard que a los servidores se les retribuya, de tal manera que se compensen las tareas realizadas en el
puesto de trabajo, las responsabilidades de cada cargo y méritos demostrados, de modo que a las mismas funciones y responsabilidades, corresponda
el mismo salario, considerando ademds, las condiciones geogréficas donde se presten los servicios.

Seguridad y Salud Ocupacional s,
. X
Art. 16.- El Concejo Municipal, estard obligado a asegurar que se cumplan las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad social y de-
trabajo. Para garantizar la seguridad y salud ocupacional a los funcionarios y empleados, se aplicarén las siguientes leyes: Del Instituto Salvadorefio

del Seguro Social, Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos. Sistema de Ahorro para Pensiones y otras normativas aplicables.

Aut. 17.- El Secretario Municipal, deberd mantener actualizado los expedientes del personal, de manera que sirvan para lz toma de decisiones
en la administracién de recurso humano, los cualss deberdn contener documentos y acciones que especifiquen el desempefio por ¢l orden, claridad y
actualizacién permanente. ;

Capacitacién

Art. 18.- El Concejo Municipal, elaboraré e implementarfun Plan de Capacitacién para el Personal y deber4 gestionar programas de capacitacién
y adiestramiento a las instituciones que brinden apoyo técnico a los funcionarios y empleados. s

Unidad de Auditoria Interna

Art. 19.- El Concejo Municipal, debers asegurar y mantener el establecimiento de una Unidad de Auditorfa Interna y para garantizar su indepen-
dencia considerard lo siguiente: d

a) No ejercerd funcionss en los procesos de administracién, finanzas ni en la toma de decisiones;
b) Estars ubicada bajo la dspeﬁdencia directa del Concejo Municipal; y
€) Actardy ejercerd con total independencia funcional el Plas Anual de Auditorfa.

Art. 20.- La Unidad de Auditorfa Interna, remitird a la Corte de Cuentas de la Repiiblica, en el plazo establecido, el Plan Anual de Trabajo; asi
como, copia de los informes de las auditorfas que realice.

Art. 21.- La Unidad de Auditorfa Interna, actuard con autoridad e independencia orgénica, objetiva, asesora y funcional, para ejercer el control,
vigilanciz y fiscalizacién de los ingresos, gastos y bienes municipales, garantizando una seguridad razonable, contribuyendo a que se alcancén los
objetivos institucionales y el Sistema de Control Interno, mediante un enfoque sistemdtico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
Administracién Municipal. ‘

Art. 2Z.- El Concejo Municipal en caso de dest tuci6n, traslados o supresién de partidas presupuestarias del cargo de un servidor de la Unidad de
Auditorfa Interna, dzberd razonarse con expresion de las causas legales y notificando a 1a Corte de Cuentas de la Repiiblica, para efectos de posteriores
auditorias.

{nidad de Mando

Art.23.- El Concejo Municipal, jefaturas y empleados, serdn administrativamente responsables de sus Futciones ante una solaautoridad; adem4s,
definirdn claramente y por escrito sus lineas de autoridad por medio del Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos, Reglamento
Interno de Trabajo y Acuerdes de Concejo Municipal. Los principales funcionarios, deberan orientar al personal bajo su dmbito de direccisn y super-
vigién, conforme la visién y misién institucional, para alcanzar los obj‘eu'\'os.

Delsgacion de Autoridad

AT 24.- El Concejo Municipal, delegard autoridad a los nivales jerdrquices, asignéndoles competencia para tornar decisiones en Jos procesos
-administratives y operativos, en cumplimiento con lo establecido en ei Cédigo Municipal.

El Conceje Municipal, también asumiré la responsabilidad por las consecuencias de las acciones, excepto que exista una-disposicién legal que
exprese lo contrario.
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Delimitaciones de Funciones y Responsabilidades

Art. 25.- El Concejo Municipal, establecerd en el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos en forma clara, las funciones de
cada cargo y responsabilidades de los servidores que las desempeiien.

Canales de Comunicacién

Art. 26.- EI Concejo Municipal, establecers y mantendr Ifneas reciprocas de comunicacién en todos los niveles de la organizacién, utilizando
lerminologia clara y uniforme.

Procedimientos para Autorizacién y Registro

Art. 27.- El Concejo Municipal, establecers a través de manuales de procedimientos, lo correspondiente a la autorizacién, registro y control
oportuno de todas las operaciones, concibiéndolos como la secuencia 16gica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

CAPITULO II
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicién de Objetivos Institucionales

Art. 28.- El Concejo Municipal, deberd definir los objetivos y metas institucionales, considerando la visién y misi6n de la Municipalidad, Jas
cuales se deberdn presentar en el Plan Estratégico Municipal; asimismo, se deber revisar cada cinco afios su cumplimiento. '

Planificacién Participativa

Art. 29.- El Concejo Municipal, deber contar Yy mantener actualizado un Sistema de Planificacién Participativo y de Divulgacién, contenido
dentro de un Plan Estratégico de Inversion Participativo, para lograr el compromiso en su cumplimiento.

Art. 30.- El Concejo Municipal, tomando en cuenta el Plan Estratégico de Inversién Participativo, combinado con el Presupuesto por 4reas de
gestion, garantizard el logro y cumplimiento de los objetivos y alcance de la visién institucional.

Identificacién de Riesgos

Art. 31.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn identificar los factores de riesgos relevantes internos y externos, para garantizar el logro de
los objetivos institucionales, relacionados con: Procesos, aspectos financieros, servicio al cliente, recurso humano. asuntos legales entre otros.

Dichas actividades, deberin presentarse mediante matrices que contenga la informaci6n recopilada en cada 4rea y esta informacién en un solo
documento.

Anilisis de Riesgos Identificados

Art. 32.- El Concejo Municipal y jefaturas, debern analizar los factores de riesgos que hubieren sido identificados, en cuanto-a su impacto

o significado y a la probabilidad de ocurrencia, para determinar su importancia, mediante la efectiva aplicacién de un Plan de Manejo de Riesgos
Insutucionales. :

Gestidn de Riesgos

Art. 33.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn realizar acciones, peliticas y
minimizarlos a través de la alta probabilidad de ocurrencia:
la ocurrencia e impacto de riesgos.

procedimientos de evaluacidn de riesgos, procurando con ello
ademds, deberdn contar cor planes preventivos y correctivos, con el objeto de minimizar
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CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Axt. 34.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn documentar, mantener actualizados y divulgar las politicas y procedimientos de control que
garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno, mediante 1a aplicaci6n de los siguientes manuales: De Organizaci6n,
Funciones y Descriptor de Puestos, Disposiciones Generales del Presupuesto, Cédigo de Etica, Reglamento Interno de Trabajo y todos aquellos;ins-

trumentos aplicables a la Municipalidad. E3

Actividades de Control

Art. 35.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn establecer las actividades de control de manera integrada a cada proceso institucional,

Registro del Estado Familiar

Art. 36.- Serd responsabilidad del Encargado del Registro del Estado Familiar, realizar comparaciones de constancias emitidas por hospitales,
para garantizar que Jos registros de recién nacidos sean confiables y exactos; asimismo, verificard sobre la existencia de los asentamientos antes de
emitir las respectivas certificaciones de los documentos relacionados con el Registro del Estado Familiar.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién +

Art. 37.- El Concejo Municipal y jefawras, implementar4n el Manual de Organizacién y. Funciones. que definirdn claramente la autoridad y
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar Y aprobar las operaciones de la Institucién. 3

Marco Presupuestario

Art. 38.- El Concejo Municipai, elaborard y aprobar el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Control Presupuestario

Art. 39.- El Concejo Municipal, deberd establecer controles para administrar el presupuesto aprobado y las modificaciones que ocurran. Dentro
de los controles estarén todos los movirnientos Gue se den, con transferencias, ajustes y adquisiciones, garantizando el cumplimiento de las disposi-
ciones vigentes: El control presupuestaric, estard a cargo del Contador Municipal, lo que permitird visualizar el comportamienta de las asignaciones
aprobadas, evaluar 1a capacidad de zjecucién, medir el avance fisico y financiero de las metas y todas aquellas actividades no contempladas en este
Reglamento y que serdn de interés Municipal, =

Respaldo Fresupuestario

Art. 40.- El Concejo Municipal, no podrd acordar ningtiz gasto para el cual no exista previsién presupuestaria. Asi misme. no podrd autorizar
egresos de fondos que no estén axpresamente consignados en el presupuesto, en los rubros ¥ cuentas.correspondientes. Las erogaciones de fondos
deberdn ser acordadas previamente or ¢l Conceio Municipal.

Definicién de Polfticas y Procedimientos sobre A ctivos

Art. 41.- El Contador, debers llevarel registro y control de activos, en cumplimiento a lo establecido en ‘el Manual de Contabilidad Gubernamental:
ademds, deberd colocar en un lugar visible gl c6digo correspondiente a cada activo; asimismo, el Conceio Municipal y jefaturas debersn proteger y
conservar los bienes, fondos y valores, principalmente los més vulnerables, estableciendo registros de zctivos fijos, los cuales debersn poseer infor-
macidn suficiente que identifique las caracterfsticas principales del bien que se trate, ubicacién y nombre de {a Fersona a quien se le haya asignado,
fecha y costo de adquisicién, vida til, depreciacién, amortizacién, revaldo, reparaciones extraordinarias y/o manrenimiento, descargo, adiciones y
mejoras cuando aplique. ;

El Encargado de Bodega. deberd llevar sl registro y coatrol de la existencia d= herramientas y materiales utilizados para la ejecncién de proyectos,
cuando &stos sean administrados por 'a Municipalidad.

CONTROL DE FONDOS ¥ VALORES MUNICIPALES
Tesoreria :
Art. 42.- La Municipalidad, contari con ua Tesorero Municipal, cuya responsabilidad serd la recaudacion, custodia y erogacién de fondos, en

cumplimiento a lo estzblecido en el Z4cdigo Murigipal, debiendo refiejar los compromisns reales sobre la base de planillzs, facturas, liquidaciones por
reintegro de fondos, contratos v olros.
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Art. 43.- El Tesorero, serd responsable del manejo de los fondos y valores percibidos por la Municipalidad, relacionados con todos los pagos que
se realicen dentro y fuera de la Institucién, quedando con su debido soporte, transparencia, veracidad, claridad o que se pueda comprobar la legalidad
del gasto que esié disponible para su revisién o cuando sea requerido por los jefes o autoridades correspondientes. Las planillas de jornal, serfin pagadas
con cheque o se emitird un solo chequs a nombre del encargado de la obra.

Transferencia de Fondos

Art. 44.- Toda transferencia de fondos y otros valores, ya sea interna o externa, entre entidades o con el Sistema Financiero, podrédn hacerse por
medios manuales o electrénicos, asegurdndose que cada una de las transacciones, ademés de cumplir con las obligaciones legales, esté sopoﬂadé,’cn
documentos debidamente autorizados. Las transferencias de fondos y valores, deberdn refiejar en forma fntegra el origen y fuente de sus recursos; asf
como, su destino y clasificacién.

Cuando se realicen por medios electrénicos, éstas contardn con restricciones en el acceso.

Denominacién de Cuentas Bancarias

Art. 45.- El Concejo Municipal, deberd asegurar que todas las cuentas bancarias identifiquen su naturaleza y que estén a nombre de la Tesoreria
de la Alcaldfa Municipal. El nimero de cuentas, deberédn limitarse a lo necesario, pudiéndose mencionar entre éstas: Fondo Generzl Municipal, fondos
especificos municipales, fondos ajenos en custodia y fondos circulantes de Caja Chica.

Refrendarios de Cheques -

Art. 46.- El Tesorero Municipal, seré el responsable que los cheques emitidos por la Municipalidad, sean antorizados mancomunadamente por
fuacionarios competentes, quienes deberdn estar nombrados por medio de acuerdo del Concejo Municipal, uno de los cuales debers ser el Tesorero.
constituyendo éste la firma indispensable y dos miembros del Concejo, para que cualquiera de ellos firme como Refrendario. Para la autorizacién se
requerird que los funcionarios sean distintos de aquellos responsables del manejo de ingresos a Caja, de registros contables y recepeidn o distribucién

de materiales y suministros; asimismo. la Municipalidad deberé notificar a las instituciones financieras y/o bancarias respectivas, a ms tardar al tercer
dia de emitido el Acuerdo.

Emisién de Cheques

ATt. 47.- El Concejo Municipal, por medio del Tesorero, realizaré la emisién de cheques, debiéndose efectuar a nombre del beneficiario. Las
firmas en los cheques emitidos, podrén estamparse manualmente o con cliché o sistemas automatizados, toda vez que éstos ofrezcan seguridad. Por
ningliu motivo se firfardn cheques en blanco, ni 2 nombre de personas o empresas diferentes a las que hubieren suministrado los bienes o servicios a
la entidad.

. Las férmulas de cheques, cumplirn con los requisitos legales y' de segwidad establecidos por la bc'y.

Manejo de Tondo Circulante

Aust. 48.- E! Fondo Circulante de Caja Chica, ser4 con la finalidad de-efecriar pagos minimos de cardcter urgente. Para este caso. el moanto Ajo
no podré ser mayor al limite establecido, segin las politicas de l2 Municipalidad

Encargado ¢el Fondo Circulante

-Att. 49.- E| Encargado del Fondo Circulante, deberd ser iombrado par medio de Acuerdo Municipal, serd un servidor distintc a los responsables

. -0 manejadores de otros fondos y de quienes efectiien labores contables o presupusstarias. El Responsable o Encargado del Fondo, deberé ser seleccio-

nado por su howadez, integridad y conocimiento de las nortnas aplicables a;la administracién financiera y control de los recursos de la Mimicipalidad;
ademés, deberd rendir fianza en cumplimiento a la Ley. ’

Recepeisa de Fondos
«~Att. 30.- El Concejo Municipal, por medio de Tesorerfa, establecerd registros detallados de toda recepcién de efectivo, cheques y otros valores,
reconociendo su ingreso y clasificAndolos segtin su fuente de.crigen.

Pepdsitn de Ingresos

Ait. 51.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valcies que perciba jo Municipalidad, serdn depositades completos y exactos &1 2 susnia
buncuria de la entidad destinada para el efecto, dentro de las sutenta y dps bores siguientes a su recepcidn, por medio de la Tesoreria M uricipal. En

ninguna circunstancia el éfectivo proveniente de los ingrescs se emplears para cambiar cheques, efectuar desembolsos u otros fines, =n cu mplimiznto
2 lo establecido en el Cédigo Municipal. : ’




Custodia de Documentos de Inversién

Art.52.- El Tesorero Municipal, tendré la respoﬁsabilidad de la custodia de valores u otros documentos que evidencien Ja propiedad de inversiones
financieras. Se establecern salvaguardas fisicas, sobre los documentos relacionados con las inversiones financieras. para esto deberd contar con un
control-de entradas y salidas de documentos.

Normas de Inversién

Art. 53.- Las Normas de Inversién Piblica, comprenderan los elementos de control que deberén observarse en el proceso de administraci6oide
proyectos y programas destinados a obras fisicas de infraestructura sociales ¥y de equipamiento, ejecutadas por la Municipalidad y entidades descen-
wralizadas, sean éstos por administracién o por contrato. Todo proyecto Municipal al completar su fase de ejecucién, estard sujeto a la liquidacién
respectiva, tanto fisica como financiera, siendo ésta responsabilidad del ejecutor del proyecto.

Uso de Fondos

Municipal, Fondo para el Desarrollo Econémico y Social (FODES) 75% ¥ 25%, donaciones, contrapartidas, entre otros; lo cual se garantizard conla
verificacidn precisa a las cuentas bancarias y libros auxiliares de bancos.

Art. 55.- Todas las transacciones Y operaciones financieras, presupuestarias y administrativas, deberén estar respaldadas con documentacién
justificativa. : .

Uso de Vehiculos

Art. 57.- Los vehicules, deberdn ser guardados al final de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto para ello, excepto en los casos
que en razén de la misi6n encomendada no sea posible retornar dentro de 1a misma jornada laboral a las instalaciones de Ia Municipalidad; en estos
casos deberd existir una autorizacién escrita por la autoridad competente. Asimismo, el uso de los vehfculos en dias y horas no laborales, deberd ser
autorizado por escrito por el Concejo Muaicipal o por quien éste designe, cumpliendo con los requisitos minimos exigidos en el articulo 4, del Regla-
mento para el Control de Vehfculos Nacionales y Consumo del Combustible. ; ¢

Art. 58.- El Concejo M unicipal, mediante el uso de vehiculos propiedad de la Municipalidad, deberg cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el
Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible, utilizar una bitdcora que contendrs:

a) Misién:
Autorizacién para el Uso de Vehiculos
*  Extendida por el Alcalde Municipal, como representante del Coneeja o al que éste delegue;
*  Seemita por escrito ¥ se refiera a una misién oficial especifica:
*  Indicar concretamerte la misién a realizar; y

*  Nombre de} funcionario o empleado que har4 uso del vehiculo.

b) Bitdcora:
*  Nimero de placas del vehfculo en el que se usaré e] combustible;
*  Nombre y firma de Ja persona que recibird el combustible o los vales respectivos;
. Cantidad de combustible que recibird;
. Kiiometraje de entrada Yy salida;
* Misién para que se utilizar? el combustible; )
*  Silaentrega serd por medio de vales, se deberd indicar la numeracién correlativa de los vales que se recibirdn; y

*  Fecha en que se recibird el combustible,
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Usoy Contro[ de Equipo de Oficina

Art. 59.- El equipo de oficina, serd utilizado para fines institucionales, los cuales serdn asignados por escrito a cada responsable.

Uso y Control de Papeleria y Materiales de Oficina

Art. 60.- E]l Concejo Municipal, designard a un responsable para el uso y control de la papeleria y material de oficina, quien llevard control de la
papeleria utilizada en cada una de las dreas administrativas y operativas, registrando en una hoja el material entregado a cada empleado, quien deberd

firmar garantizando el buen uso de éste. &

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y uso de Documentosy Registros

Art.61.- El Concejo Municipal y jefatu-as, establecerén por medio de documento las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de documen-
tos y registros que coadyuven ea la anotacién adecuada de las transacciones y hechos significativos que se realicen en la Institucién. Los documentos
y registros, deberén ser apropiadamente administrados y mantenidos, tomando como base el Manual de Contabilidad Gubemnamental.

Uso y Control de Formularios Prenumerados

Art. 62.- La Municipalidad, para efectos de registrar sus operaciones internas, ingresos y egresos o control de los mismos, deber4 utilizar formu-
larios prenumerados, debiendo prever el nimero de copias, déstino de cada una de ellas y firmas de autorizacién necesarias. Entre los documentos a
utilizar se mencionan los siguientes: Comprobante de Egreso Fiscal o Cheque Voucher, Vale de Caja Chica, Liquidacién de Caja Chica, Solicitud de
Compra, Solicitud de Cotizaciones, Comprobantes de Diaric y Comprobantes de Ingreso (Férmulas 1-ISAM).

Art. 63.- El Vale de Caja Chica, deberd utlizarse como documento soporte del efectivo que se entregue para compras menores- a través del
Fondo de Caja Chica. El documento de Liquidacién de Caja Chica, se utilizard con el fin de liquidar los gastos efectuados a través de Caja Chica.
La cotizacién de precios, serd urilizada con el propésito de adquirir los mejores precios y calidad de los bienes que se requieran. El Comprobante de
Diario, serd indispensable para detallar las operaciones contables.

Los comprobantes de ingreso lo constituirdn aquellos que sean expedidos  los usuarios o contribuyentes de los servicios de la Alcaldfa, debiendo
llevar un control estricto de la numeracién correlativa.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

Art. 64.- El Concejo Municipal, deberd garantizar que los servidores responsables de elaborar las conciliaciones mensuales de los fondos por
fuente de financiamiento que administre ia Municipalidad, efectien el cruce de informacién de estados bancarios y control de chequeras, por lo menos
cada mes, verificando los saldos ¢ disposiciones mensuales y/o peri6dicas de toda clase de cuentas relacionadas a 1a informaci6n contable.

Confirmacién de Saldos

Art. 65.- E! Concejo Municipal, podr4 solicitar a terceros por escrito el movimiento de las cuentas de derechos y obligaciones financieras, con
el abjeto de confirmar los saldos en forma independiente.

Ceontrol sobre Vencimientos

Art. 66.- Las unidades financieras de 'a Municipalidad. llevaran el control sobre los derechos y obligacioncs'; ademds, considerardn fechas de

vencimiento para su recuperacién o cancelacién en forma oportuna. El anélisis y evaluaci6n de los valores por cobrar o por pagar, se efectuard perié-
dicamente.

Art. 67.- El Contador Mumcipzl ¢ a quien el Concejo Municipal designe, efectuard cruce de informacién del activo registrado en cE inventario,
por lo menos una vez al afio, realizando una constatacida fisica del mismo.

Art. 68.- La Unidad de Auditoifa interna, realizard de manera sorpresiva arqueos de fondos.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

! ) 2.7
Ast. 69.- El Concejo Municipal, establecer que e! funciocario o empleado que sea manejador d= fondus y valores, deber$ rendir fianza de = B
conformidad a lo establecido en la-Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica y C6digo Municipal, para responder por el fiel cumplimiento de sus (o
obligaciones. 7

.
'm')
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Art. 70.- El Concejo Municipal y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberén cumplir con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica, en lo refersnte a las adquisiciones y contrataciones que realice la Municipalidad.

Aprobacién, Formulacién, Ejecucién y Liquidacién de Proyectos

Art. 71.- El Concejo Municipal, a través de la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones Institucional. debers cumplir con lo dispuesto erg‘i_[a
Ley creada para tal efecto, en cada una de las fases de los proyectos, es decir: Aprobacidn, formulacién, contratacién, ejecucién y liquidacién.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacién

Art. 72.- El Concejo Municipal y jefaturas, deber4n establecer por medio deun Manual de Sistema de Informacidn, las politicas y procedimientos
sobre los controles generales comunes a todos los sistemas de informacién, garantizando la confiabilidad, seguridad y clara administracién de los
niveles de acceso; ademds, deberd asegurarse que el Sistema Informético posea las respectivas licencias extendidas por el fabricante para que otorgue
a la Municipalidad el derecho de'instalacién‘y uso de los mismos.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

Art. 73.- Cada Jefatura, revisard peri6dicamente todas las operationes de procesamiento de informacién financiera y administrativa, para verificar
la razonabilidad y comprobar que las transacciones registradas proporcionen seguridad razonable y que se procesen completas y exactas.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICA CION

Adecuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

Art. 74.- El Concejo Municipal y jefaturas, debersn disefiar e implantar los sisteras de informacién, acordes con los planes estratégicos y obje-
iivos institucionales, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades, a través de la creaci6n y/o actualizacién del Plan Participativo Municipal
o Plan Estratégico.

Proceso de Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacién

Art. 75.- El Encargado de la Unidad Tributaria, deberd lievar un registro de notas de cobros enviadas a los coatribuyentes que incumplan con el
pago de sus obligaciones tributarias. ;

Artt. 76.- El Jefe de la Unidad de. Adquisiciones y Contrataciones Institacional, deberd llevar registros; as{ como, evaluaciones de ofertas de
proyectos ejecutados por la Municipalidad.

Art. 77- El Tesorero Municipal. deberd llevar registros de todas las operaciones financieras realizadas, elaborando informes de forma oportun
y exacta. :

Caracteristicas de la Informacién

Art. 78.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberén asegurar que la informacién que se procese sea confiable, oportuna, suficiente y pertinen-
le. -

Efcectiva Comunicacién de la Informacién

Artt. 79.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn comunicar la informacién al usuario interno y externo que la necesite, en la forma y plaze

requeridos para el cumplimiento de sus competencias. La persona acreditada para facilitar informacién a usuarios externos, seré ¢l Alcalde Municipal
0 a quien &l designe, verificando a su vez la exactitud de la misma. ?
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Archivo Institucional

Art. 80.- La Municipalidad, deber4 contar con un Archivo Institucional para preservar la informacién, en virtud de su utilidad y requerimientos

juridicos y técnicos.

_ CAPITULO ¥
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO :

Ay

Monitoreo Sobre la Marcha

Art. 81.- El Concejo Municipal y jefaturas, serin responsables de supervisar que las actividades y acciones sean realizadas con eficiencia, eco-
nomia y en el tiempo oportuno.

Evaluaciones Separadas

Art. 82.- La Unidad de Auditorfa Interna, Corte de Cuentas de la Repiiblica, firmas privadas de auditorfa y demds instituciones de control y
fiscalizacién, evaluarén peri6dicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional.

Comunicacién de los Resuitados del Mornitoreo

Art. 83.- Los resultados de las actividades del Monitoreo del Sistema de Control Interno, deberén ser comunicados al Concejo Municipal y
jefaturas, segiin corresponda. ¢

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Ant. 84.- La révisiéz y actualizaci6n de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Concejo Municipal de
Guatajiagua. Departamento de Moraz4n, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas,

* practicadas al Sistema de Confrol Interno, labor que estaré a.cargo de una Comisi6n que seréd nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de

modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Guatajiagua, Departamento de Morazén,
deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revisi6n, aprobacién y posterior publicaci6n en el Diario Oficial.

Art. 85.- El Conceio Municipal, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcicnarios y empleados;
asf como, de Ja aplicacién de las mismas.

Art. 86.- El presente Decrelo, entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Art. 87.- Der6gase el Decreto No. 11, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiiblica, publicado en el Diario Oficial No. 107, Tomo No. 375,

de fecha trece de junic de dos mil siete.
San Saivador, a los veintioche dias del mes de mayo de dos mil catorce.

Lic. Rosalio Téchez Zavaleta,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

(Registro No. F012437)



