KN

DECRETO No. 171

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:
L. Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti6 las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

II. Que segiin el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piblico presentaria a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas
de Controtl Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas que emita la
Corte de Cuentas de la Republica para cada institucion.

POR TANTO:

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

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE
LA MUNICIPALIDAD DE NEJAPA, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco basico que establece la Municipatidad de Nejapa,
aplicable con cardcter obligatorio, para el Concejo Municipal, gerentes, jefes y demds empleados de la Municipalidad.

Definicién del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno, el conjunto de procesos continuos ¢ interrelacionados realizados por el Concejo
Municipal, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tiene como finalidad coadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los siguientes
objetivos:
a. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;

b.  Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién; y

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

Componentes Orginicos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los componentes orgdnicos del Sistema de Control Interno son: Ambiente de control, valoracién de riesgos, informacién y
comunicacién, actividades de control y monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perteccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponde
al Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, en el 4rea de su competencia Institucional. Corresponde a los empleados realizar
las acciones necesarias, para garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, proporciona una seguridad razonable, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, mantendrd y demostrard integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones,
de acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Etica de los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn realizar acciones que conduzcan a que todo el personal posea
y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad, que les permita cumplir con las responsabilidades asignadas y entender lo importante que es
llevar a la préictica adecuados controles internos, mediaate la aplicacién efectiva del Manual de Descripcion de Puestos, Instrumento de
Evaluacién del Desempeﬁo.‘_liig_lamento Interno y Plan de Capacitaciones del Recurso Humano.

Estilo de Gestion

Art. 9.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn desarrollar y mantener un estilo de gestion que les permita

administrar un nivel de riesgo, orientado a la medicién del desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de
control.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, definirdn y evaluardn, la estructura organizativa bajo su responsabi-

lidad, para lograr el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales; a través de la implementacién de un organigrama acorde con la
naturaleza de la Municipalidad.

Organigrama Aprobado y Difundido

Art. 11.- El Concejo Municipal, mantendrd actualizado su organigrama y lo difundird ampliamente entre su personal y los usuarios
de los servicios. La revisién y actualizacidn se realizard al menos una vez al afio.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 12.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn asignar la autoridad y responsabilidad; asi como, establecer
claramente las relaciones de jerarquia, proporcionando los canales apropiados de comunicacién.

Unidad de Mando

Art. 13.- El Concejo Municipal, gerencias, jefaturas y empleados, scrdn administrativamente responsables de sus funciones ante una
sola autoridad; asf mismo, definirdn claramente y por escrito sus lincas de autoridad por medio del Manual de Organizacién, Manual de
Descripcién de Puestos, Reglamento Interno y Acuerdos de Concejo. Los principales funcionarios deberan orientar al personal bajo su
mando y supervision, conforme la visioén y misién institucional, para alcanzar los objetivos.

Delegacion de Autoridad

Art. 14.- El Alcalde, previo Acuerdo Municipal, delegaré la autoridad necesaria a los niveles jerarquicos establecidos, asignéndoles
competencia para tomar decisiones en los procesos de operacién y administracion, en cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Muni-

cipal. El Concejo Municipal, también asume la responsabilidad por las consecuencias de las acciones, excepto que exista una disposicién
legal que exprese lo contrario.

Dado que los ejecutivos no pueden llevar a cabo por si mismos todos los deberes institucionales que les corresponden y por lo tanto
requieren del auxilio de personal subalterno, el Concejo Municipal, asignaré autoridad a éstos, para tomar decisiones en Jos procesos de
operacién y asi cumplan con las funciones encomendadas.
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Separacién de Funciones Incompatibles

Art. 16.- El Concejo Municipal, debera separar las funciones de las unidades y las de sus servidores, de manera que exista independen
cia y separacién entre las funciones incompatibles, como son: Autorizacién, ejecucidn, registro, custodia y control de las operaciones. L
separacion de funciones deberd precisarse en forma clara en e] Reglamento Orgénico Funcional, y Manual de Procedimientos y Descriptc
de Puestos.

Supervisién

Art. 17.- El Concejo Municipal, definira los limites de supervision; se refiere al nimero mdaximo de unidades, personas o actividade
que pueden ser efectivamente controladas, en todos los niveles de la organizacion. Debera aplicarse una evaluacién periddica de cfectivida
de la supervision, en los diferentes niveles administrativos y operativos.

Canales de Comunicacién

Art. 18.- Se establecerdn y mantendrdn lineas reciprocas de comunicacién en todos los niveles de la organizacién. Es indispensab)
utilizar terminologifa clara y uniforme; asi como, los medios normalmente establecidos.

Las lineas de comunicacién son los canales que emplean las entidades, para lograr entendimiento o intercambio de informacién entt
todas las unidades y sus servidores.

Procedimientos para Autorizacién y Registro

Art. 19.- El Concejo Municipal, establecerd a través de manuales de procedimientos lo correspondiente a la autorizacién, registro
control oportuno de todas las operaciones, concibiéndolos como consecuencia logica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano

Nombramiento y Contratacién

Art. 20.- La Municipalidad, por medio de la Gerencia Administrativa, aplicard el Manual de Seleccién y Contratacién de Person:
para los nombramientos y contrataciones.

Induccién

Art. 21.- La Municipalidad, por medio de la Unidad de Recursos Humanos; aplicard el Manual de Induccién, para el capital humano
efecto de familiarizarlo con la entidad, funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal con el que se va a relacionar, este proce
se actualizard de acuerdo a las necesidades.

Entrenamiento y Desarrollo de Personal

Art. 22.- El Concejo Municipal, a través de la Gerencia Administrativa, desarrollard un Plan Anual de Capacitaciones, el cual contenc
claramente los objetivos y logros esperados, con el propdsito de contribuir al desarrollo de habilidades y destrezas del capital humano

Evaluacién del Desempefio

Art. 23.- El Concejo Municipal, a través de sus gerencias y jefaturas, evaluardn periédicamente el desempeifio individual del cap
humano, de acuerdo al instrumento de evaluacién del desempeiio; dichos documentos deberian actualizarse conforme a la variacién de
factores de medicién establecidos.

Acciones Disciplinarias

Art. 24.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, para regular y fomentar {a buena administracién del capital humano, en o
se refiere a la relacidn de trabajo, aplicarin el Reglamento Interno de Trabajo e instrumentos debidamente autorizados.

Asistencia, Permanencia y Puntualidad

Art. 25.- El Concejo Municipal a través de gerencias y jefaturas, velardn por la asistencia, permanencia y puntualidad por part
los servidores Municipales, apegdndose a lo indicado en el Reglamento Interno.




Remuneraciones

Art. 26.- El Concejo Municipal, retribuird a los funcionarios y empleados con una remuneracién, de tal manera que se compensen las
tareas realizadas, las responsabilidades de cada cargo y méritos demostrados, por medio de las evaluaciones objetivas del desempeiio y la
aplicacidn del tabulador salarial. En esta medida se logrard mantener rectitud, honestidad, mayor rendimiento y entrega.

Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 27 .- El Concejo Municipal, en cumplimiento con las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad social, aplicard las
medidas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Expediente Laboral

Art. 28.- El Concejo Municipal, por medio de la Gerencia Administrativa, contard con expedientes individuales de funcionarios y
empleados, el cual deberd poseer caracteristicas de orden, claridad y actualizacion permanente, de tal manera que sirva para la toma de
decisiones en la administracién del recurso humano. Dicho expediente deberd contener como minimo: Curriculum vitae, fotocopias de los

titulos, evaluaciones del desempeiio, capacitaciones recibidas, historial de los diferentes nombramientos, faltas y sanciones y actualizacién
de datos.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 29.- La Municipalidad, contard con una Unidad de Auditoria Interna, que dependerd jerdrquicamente del Concejo Municipal,
debiendo asegurar su fortalecimiento.

Independencia de la Auditoria Interna

Art. 30.- Con el propésito de aproximarse a la independencia en Ia Unidad de Auditorfa Interna, ésta no ejercerd funciones en los
procesos de administracién, finanzas, ni en la toma de decisiones; ademads, formulard y ejecutard con total independencia funcional el Plan

Anual de Auditorfa, el que remitird a la Corte de Cuentas de la Reptblica, dentro del plazo establecido legalmente; asi como, copia de los
informes de auditorias.

La Unidad de Auditoria Interna, se organizard y funcionard de acuerdo con la normativa aplicable, particularmente con las dispo-
siciones, normas, politicas y directrices que emita la Corte de Cuentas de la Repiblica. Por su parte, la administracién deberd brindar el
apoyo a dicha Unidad y dotarla de los recursos necesarios, para que pueda llevar a cabo su gestién de fiscalizacién y asesoria.

CAPITULO II

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicién de Objetivos Institucionales

Art. 31.- Bl Concejo Municipal, deberd definir y difundir los objetivos y metas institucionales, considerando la visién y misidn, de

acuerdo a las funciones y competencias, ademds revisard periédicamente su cumplimiento, las que estardn contempladas en el Plan Estra-
tégico y Plan Anual de Trabajo.

El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn formular un Plan Estratégico Municipal, que comprenderé la determi-
nacién de los objetivos y la identificacién de estrategias, que les permitan anticiparse a los cambios que puedan afectar su capacidad, para
alcanzar los resultados previstos. El Plan Estratégico Institucional, deberd incluir una integracién de actividades y un enfoque sistemitico,
que comprenda las politicas y programas necesarios, para ejecutar los proyectos, que traducen la vision y misién a términos concretos.

Evaluacién de la Gestion

Art. 32.- El Concejo Municipal ejerceré el control de riesgos a través de la aplicacién de indicadores estadisticos de gestién Munici-
pal.

El Plan Anual de Trabajo, deberd definir claramente las acciones que ejecutardn las unidades organizativas, las cuales deberdn estar

sustentadas en las directrices emanadas por el Concejo Municipal, a fin de lograr la debida coordinacidn e integracién en la consecucioén
de los objetivos y metas.
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Identificacion de Riesgos

Art. 34.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn identificar los factores de riesgos relevantes, internos y ex-
ternos, asociados al logro de los objetivos institucionales, por medio de los indicadores estadisticos de gestién Municipal, establecidos en
el Instructivo para el Manejo de Riesgos Municipales y en la ejecucién del Plan Anual de Auditoria Interna; asi como, las intervenciones
de cualquier ente fiscalizador.

El primer paso para iniciar el proceso de valoracién de riesgos, consiste en identificar los factores de riesgos, es decir aquellos
eventos relevantes de origen interno y externo, que de llegar a producirse, pueden impedir u obstaculizar el logro de los objetivos de la
entidad. El Concejo Municipal, niveles gerenciales, y jefaturas deberdn evaluar cada cierto ticmpo los resultados de la administracién y
cumplimiento a recomendaciones efectuadas por ia Unidad de Auditoria Interna y otro ente fiscalizador; los resultados se informarin al
Concejo Municipal, para que decida qué acciones se tomardn y pueda reaccionar ante cualquier riesgo, tanto interno como externo que
afecten ¢l cumplimiento de objetivos.

Analisis de Riesgos Identificados

Art. 35.- El Concejo Municipal por medio de sus niveles gerenciales y jefaturas, identiticardn los factores de riesgo, los que deberin
ser analizados en lo referente al impacto o significado y a la probabilidad de ocurrencia, para determinar su importancia; como también,
aplicar las medidas pertinentes, para ser capaces de afrontarlas acertadamente. Estos resultados estardn en los indicadores estadisticos de
gestion Municipal establecidos en el Instructivo para el Manejo de Riesgos Municipales.

Gestion de Riesgos

Art. 36.- Ei Concejo Municipal, por medio de sus niveles gerenciales y jefaturas, analizardn los factores de riesgos, que habrin sido
identificados en cuanto a su impacto o significado y a la probabilidad de ocurrencia, et Concejo Municipal tomard acciones pertinentes,
para minimizar el nivel de riesgo, verificindose por los indicadores estadisticos de gestién Municipal contenidos en el Instructivo para el
Manejo de Riesgos Municipales.

CAPITULO I}
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 37.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn documentar, mantener actualizados y divulgar internamente,
las politicas y procedimientos de control, que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno, por medio del

Manual de Organizacién, Plan Estratégico y Plan Anual de Trabajo.
A

El Concejo Municipal, es el responsable de emitir las politicas y los procedimientos de control, que el resto de los funcionarios deberdn
cumplir como parte de sus obligaciones. Los niveles gerenciales y jefaturas, deberdn velar porque se mantengan actvalizados; también es
su responsabilidad que todos los funcionarios los conozcan y apliquen.

Actividades de Control

Art. 38.- El Concejo Municipal, por medio de niveles gerenciales, jefaturas y empleados, realizardn actividades de controf, para cumplir
diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estdn relacionadas con las politicas, sistemas y procedimientos principales, * .
como son: Aprobacién, autorizacién, verificacién, counciliacién, inspeccion y revisién de indicadores de rendimiento. i

Se utilizardn para estos controles el Manual de Procedimientos e Instructivos aprobados por el Concejo.

welinicion de Politicas v Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

Art. 39.- El Concejo Municipal, niveles gerenciates y jefaturas. deberidn establecer por medio de docuinento, las politicas y procedi-
mientos que definan claramente la autoridad y la responsabilidad de los tuncionarios encairgados de wntorizar v aprobar las operaciones, -
en cumplimiento a las normas administrativas y legales.

Autorizacién de Gastos

Art. 40.- Todos los gastos de la Municipalidad, deberdn ser autorizados por el funcionario competente e independiente de quienes rea-
lizan funciones contables, refrenden cheques o sean responsables del manejo de bienes y valores; los gastos serdan sometidos a verificacién
en cuanto a pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad cor los planes y presupuestos; de acuerdo con el Manual de Procedimicntos
del Area de Tesoreria.
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Art. 41.- La Municipalidad dispondrd de una Unidad y funcionarios dentro de la organizacion, en la que centralice el proceso de
adquisicién de bienes, obras y servicios, en base al Plan Anual de Adquisiciones.

Tramitacién, Ejecucién, Registro de Compras y Contrataciones

Art. 42.- Todas las compras y contrataciones de bicnes. obras y servicios de Ja Municipalidad s¢ ajustardn a [as normas y disposiciones
generales que le sean aplicables. En particular y en relacién a la integracion con los distintos sistemas de la organizacion, debiéndose ajustar

a las modalidades establecidas en el Manual de Compras, y de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién -

Piblica, (LACAP) y demés normativa vigente.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 43.- El Concejo Municipal, deberd desarrotlar el Manual de Salvaguarda de Activos Municipales y los niveles gerenciales y jefa-
turas deberén establecer en el mismo, las politicas y procedimientos, para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente
los méds vulnerables, éste estard segregado de acuerdo a la naturaleza de cada activo.

Todos los activos municipales serdn asignados formalmente a un responsable de su custodia, a quien se le informard sobre su respon-
sabilidad. Ademads se contard con adecuadas medidas de salvaguarda, a través de seguros, almacenaje, sistemas de alarma, autorizaciones
para acceso, segiin corresponda.

Los bienes, deberén estar debidamente registrados y por 1o menos una vez al afio, se cotejardn las existencias fisicas con los controles
correspondientes, para verificar su veracidad. La frecuencia de Ja comparacién, dependerd de la naturaleza de los bienes.

De igual manera, se llevardan a cabo arqueos independientes sobre fondos y valores, para garantizar su integridad.

Marco Presupuestario

Art. 44.- El Concejo Maunicipal, niveles gerenciales y jefaturas, enmarcardn su gestion presupuestaria dentro de 10s principios, técni-
cas, métodos y procedimientos utilizados en las diferentes etapas del ciclo presupuestario, como son: Formulacién, aprobacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacion, con el objeto de prever fuentes y recursos, para financiar cada uno de sus planes, de acuerdo con lo establecido
en las Politicas y Normas Presupuestarias, Disposiciones Generales del Presupuesto y demds leyes aplicables. ‘

Tesoreria

Act. 45.- La Municipalidad contard con un Tesorero Municipal, cuya responsabilidad serd la recaudacion, custodia y erogacion de
fondos, en cumplimiento a lo establecido en el Cddigo Municipal, debiendo reflejar los compromisos reales sobre la base de: Planillas,
e . . . .
facturas, quedan, liquidaciones por reintegro de fondos y contratos.

Transferencia de Fondos

Att. 46.- Toda transferencia de fondos y otros valores ya sea interna o externa, entre entidades y el Sistema Financiero, podrdn hacerse
por medios manuales o electrénicos, asegurdndose que cada una de las transacciones, ademds de cumplir con las obligaciones legales, esté
soportada en documentos debidamente autorizados. Las transferencias de fondos y valores deberdn reflejar en forma integra el origen y

fuente de sus recursos; asi como, su destino y clasificacién. Cuando se realicen por medios electrénicos éstas contardn con restricciones
en el acceso.

Denominacién de Cuentas Bancarias

Art. 47.- Toda cuenta bancaria deberd estar a nombre de la Alcaldia Municipal, conforme a las disposiciones legales correspondicates,
identificando su naturaleza; debiéndose mantener un minimo de cuentas bancarias.

Se tratard que el uso y mantenimiento de cuentas bancarias sea minimo, para facilitar su conciliacién, control de cheques, elaboracién
de informes de caja, disponibilidades y minimizar errores de aplicacién bancaria.

Refrendarios de cheques
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Los servidores que ejerzan funciones de refrendarios de cheques, deberdn asegurarse que los documentos que soporian un pago,
cumplan con requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia.

Si se produjera la vacanie de algin refrendario, se comunicari al banco, dentro de las veinticuatro horas siguientes.

Emision de Cheques

Art. 49.- La Municipalidad, por medio del Tesorero Municipal, realizara la emisién de cheques, debiéndose efectuar a nombre del
beneficiario. Las firmas en los cheques emitidos, podrdn estamparse manualmente, con cliché y sistemas automatizados, toda vez que
éstos ofrezcan seguridad. Por ningdn motivo se firmardn cheques en blanco, ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han
suministrado los bienes o servicios a la entidad.

Las férmulas de cheques cumplirdn con los requisitos legales y de seguridad establecidos por la Ley.

Manejo de Fondos Circulantes

\ Art. 50.- El Concejo Municipal, podrd crear fondos circulantes de mounto fijo (caja chica). Estos fondos se manejardn mediante cuen-

A tas corrientes, de ahorro o en efectivo, segin su naturaleza, de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de Manejo de Fondo Circulante,
Instructivo para el Manejo de Fondos Especiales y de Emergencia. El Fondo serd mantenido mediante reintegros de conformidad con
comprobantes que para tal efecto presenten, cuyo detalle deberd estar plasmado en una liquidacién que refleje la aplicacidn y clasifica-
cidén presupuestaria del gasto, ésta deberd ser suscrita por el Encargado del Fondo. En ningin momento cada reintegro excedera el limite
autorizado.

Encargado del Fondo Circulante

Art. 51.- El Encargado del Foado Circulante, cualquiera que sea su naturaleza, serd uu servidor distinto a los responsables o maneja-
dores de otros fondos y de quienes efectien labores contables y presupuestarias. El Encargado del Fondo, debera ser seleccionado por su
honradez, integridad y conocimiento de las pormas aplicables a Ja administracién financiera y control de los recursos de Ja Municipalidad;
ademds deberd rendir fianza en cumplimiento de la Ley.

Recepcion de fondos

Art. 52.- La Municipalidad, por medio del Tesorero Municipal, establecerd registros detallados de toda recepcidén de efectivo, cheques
y otros valores, reconociendo su ingreso dentro de las veinticuatro horas hibiles siguientes a su recepceion, clasificandolos segiin su fuente
de origen; tal como se prescribe en el correspondiente Catdlogo de Ingresos, éste debera ser actualizado de acuerdo a las necesidades.

La contabilizacién, serd efectuada por una persona independiente al responsable de la recepcién, en base a la copia o resumen de

i los comprobantes de ingreso emitidos. EI Sistema de Registro regulard el procedimiento, especificard las responsabilidades y reunird las

< caracteristicas necesarias, para la elaboracién de informes y el mantenimiento de un adecuado control interno. La contabilizacién oportuna

de los ingresos, garantiza la confiabilidad de la informacién que se obtenga sobre las disponibilidades y sirve de base para la toma de
decisiones.

Depésito de ingresos
Art. 53.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que perciba la Municipalidad serdn depositados completos y exactos, en la

cuenta bancaria destinada para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su percepcién. En ninguna circunstancia el efectivo
provenicnte de Jos ingresos se empleard para cambiar cheques, efectuar pagos en efectivo v otros fines.

¢

Custodia de documentos de inversion

Art. 54.- E] Tesorero Municipal, tendra la responsabilidad de la custodia de valores v otros documentos que evidencien la propiedac
de inversiones financieras. Se establecerdn salvaguardas fisicas sobre los documentos relacionados con las inversiones financieras, pat;
ésto deberd coutar con un control de entradas y salidas de documentos.

La Alcaldia Municipal de Nejapa, para la salvaguarda fisica de los documentos que amparan las inversiones utilizard: Archivador
a prueba de incendios y cajas de seguridad, para depésitos de titulos valores.

Normas de Inversion

Art. 55.- Las Normas de Inversién Pdblica, comprenderdn los elementos de control que deberdn observarse en el proceso de adi
nistracion de proyectos y programas, destinados a obras fisicas de infraestructura, sociales, privativas y de equipamiento, ejecutadas
la Municipalidad, sean éstos por administracién o por contrato.
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Todo proyecto Municipal, al completar su fase de ejecucién estard sujeto a la liquidacion respectiva, tanto fisica como financiera,
siendo ésta responsabilidad del ejecutor del proyecto, en cumplimiento al Manual para la Administracién de Proyectos Municipales. &>

&

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros

Sistema Contable

Art. 56.- El Concejo Municipal; por medio de las unidades competentes establecerd y mantendrd su Sistema Contable dentro del
marco de las disposiciones legales aplicables, disefiado para satisfacer las necesidades de informacion financiera y proporcionar en forma
oportuna, los estados financieros para la toma de decisiones.

’
El Sistema Contable, deberd sustentarse en la Contabilidad Gubernamental, los Principios de Coatabilidad Generalmente Aceptados

y comprende: El Catdlogo de Cuentas, el Manual de Aplicacién de Cuentas, los procedimientos contables, libros y archivos de todas sus
operaciones. De esta manera se proporciona seguridad razonable, sobre la validez y confiabilidad de la informacidn que se produce.

_ Oportunidad en los registros

™ Art. 57.- Las operaciones contables deberdn registrarse en el perfodo que ocurran, a efecto que la informacién contable sea oportuna
y iitil, para la toma de decisiones, por parte del Concejo Municipal y niveles gerenciales.

El registro oportuno de la informacién es un factor esencial, para asegurar la confiabilidad de la informacién. Su cumplimiento es

responsabilidad de los funcionarios responsables de la gestién financiera y de aquellas unidades que remiten informacién al Departamento
de Contabilidad, para su registro.

Documentac}én Contable

Art. 58.- El Departamento de Contabilidad, mantendrd la documentacidn contable que justifica el registro de una operacién, contendrd
datos y elementos suficientes, que faciliten el andlisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad.

La documentacién original deberd permanecer archivada como minimo por un periodo de cinco afios y los registros durante diez
aiios.

Registro de Inversiones Financieras

Ast. 59.- Las unidades ejecutoras de proyectos, deberdn llevar el registro de las inversiones financieras, debiendo contener caracte-
risticas como: Justificacién, clase, valor, rendimiento, fecha y referencia, decumento de soporte, vencimientos y cualquicr otro aspecto
que permita obtener informacién suficiente sobre la transaccién. El sistema de registro de las inversiones debera ser consistente, a fin de
permitir su evaluacién, proyeccion, comprobaciones y comparaciones dgiles.

Documentacion de Soporte
= ————

Art. 60.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, contardn con la documentacién necesaria que soporte y demuestre
las operaciones que realicen, ya que con ésta, se justifica ¢ identifica la naturaleza, finalidad y resultado de las mismas; asimismo, €stas
deberdn contener datos y elementos suficientes que faciliten su andlisis.

Uso y Control de Formularios Prenumerados

Att, 61.- El Concejo Municipal, por medio de sus niveles gerenciales y jefaturas, deberdn proveer en los formularios prenumerados
y otros documentos, el nimero de copias, el destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacién necesarias.

Los formularios y otros documentos que registren el trdmite o transferencia de recursos, cualquiera que sea su naturaleza, deberéin
ser objeto de control permanente; su pérdida serd oportunamente notificada al nivel jerdrquico correspondicnte.

Los juegos de formularios y otros documentos de carécter especial, que sean inutilizados deberén anularse y archivarse dentro de los
legajos de los que han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior. La custodia de
formularios y cualquier otro documento de cardcter especial, que se encuentren sin utilizar, es responsabilidad del personal autorizado.




Se aplicaran los procedimientos adecuados para el manejo de los archivos, que permitan la ubicacién rdpida de la documentacién
y posibilite su mejor utilizacién. La documentacién de soporte deberd estar impresa en papel o en medios electrénicos, en cuyo caso se

contard con los mecanismos de seguridad pertinentes.

Definicidn de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

Conciliaciones

Art. 63.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn veriticar saldos o disponibilidades, realizando conciliaciones
mensuales y/o periddicas cuando as{ se requiera, de toda clase y naturaleza de cuentas relacionadas con la informacién contable, presupues-
taria, de tesoreria, recandacion, catastro, proyectos y control de bienes. Estas serdn elaboradas y suscritas por un servidor independiente
de la custodia y registro, haciéndofas del conocimiento del funcionario competente. Las conciliaciones se realizardn entre los registros
auxiliares, responsabilidad de las unidades administrativas y los registros generales de la Municipalidad, para los diferentes tipos de tran-
sacciones o eventos econémicos que generen informacién para la toma de decisiones.

Confirmacién de saldos

Art. 64.- La Municipalidad, deberd solicitar por escrito, el movimiento de las cuentas de derechos y obligaciones financieras, con el
objeto de confirmar los saldos en forma independiente.

La confirmacién de saldos se realizard cuando ia Municipalidad, lo considere conveniente, con el propdsito de asegurar ta auten-
ticidad de los montos registrados, mediante la evidencia que se obtiene de terceros, vinculados con la informacién a ser confirmada. La
, contestacién de 1a solicitud de confirmacion deberd llegar directamente al auditor o servidor independiente que la haya solicitado.

t
'lCcmtrol sobre los vencimientos

Art. 65.- Las unidades financieras de la Municipalidad, llevaréan el control sobre los derechos y obligaciones, deberd considerar fechas
de vencimiento, para su recuperacion o cancelacién en forma oportuna. El andlisis y evaluacidn de los valores por cobrar o por pagar se
efectuard periédicamente.

Arqueos de fondos

Art. 66.- Deberan practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores que mancje Ia Alcaldia Mu-
nicipal de Nejapa, de ser posible en forma simultdnea. Los arqueos serdn practicados por Ia Unidad de Auditorfa Interna o por servidores
independientes de la responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos. Se dejard constancia escrita y firmada por las personas
que participan en los arqueos. ’

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Rotacién del Personal

Art. 67.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, aplicardn el Plan de Rotacion de Personal, entre las diferentes unidades
organizativas, definiendo fases de aplicacién y costo beneficio, con el fin de promover la eficiencia, eficacia y calidad de los servicios
municipales, contando con personal polivalente e intercambiable en diversos puestos afines.

Definiciéon de Politicas Procedimientos sobre Garantias o Cauciones &

Art. 68.- El Concejo Municipal, gerencias y jefaturas, deberdn aplicar el Instructivo pard el Manejo de Garantias o Cauciones, el cual |
contendrd las politicas y procedimientos en materia de garantias, éste deberd considerar la racionalidad y la suficiencia, para que sirva *
como medio de aseguramiento del adecuado cumplimiento de las funciones.

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

+ Sistemas Automatizados

Art. 69.- El Concejo Municipal, por medio del responsable de informatica, deberd desarrollar el plan de organizacion, los método
y procedimientos relacionados con la administracién y proteccién de los recursos informdticos, confiabilidad de los registros, eficienci
de las operaciones y la adhesién a las politicas informdticas establecidas por la Municipalidad, para dar cumplimiento al ciclo de vida«
desarrolto y operacién de los sistemas, se aplicard segiin el Manual para el Desarrollo, Implementacién y Modificacién de Sistemas «
Informacién.




Art. 70.- El Concejo Municipal, regulard por medio del Administrador de la Red, los usuarios de Ja misma y sus accesos, a través de
una solicitud, la cual deberd ser avalada por el nivel gerencial al que pertenezca el usuario solicitante. Quedando también restringido el

acceso fisico a las instalaciones de servidores municipales, distribuidores de sefial y otros dispositivos necesarios para el funcionamien-
to.

Planes de Contingencia -

Art. 71.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, protegerdn los recursos computacionales de la Municipalidad, para
asegurar la continuidad y el reestablecimiento de los sistemas de informacion en casos de desastres y cualquier otro evento, disminuyendo
al minimo la pérdida de informacién. -

Control sobre Documentacion

Art. 72.- El Concejo Municipal, evitard cualquier tipo de fraude informético, estableciendo politicas claras y por escrito sobre el acceso

y utilizacién de los manuales, guias, procedimientos, licencias de software y demds documentacién que se refiera al funcionamiento de

los sistemas, tales como: Sistemas de apiicacién, programas del sistema operativo, equipos de computo, periféricos, funciones, responsa-
p p p

bilidades, planes del procesamicnto electrénico de datos, decisiones de cambio de equipos, aplicaciones, estindares de disefio, desarrollo
y planes de contingencia.

Procesamiento de Datos

Art, 73.- El Concejo Municipal a través de los niveles gerenciales y jefaturas, deberdn asegurar que los procedimientos relacionados
con la entrada de datos sean validados y editados. El procesamiento de datos a través de cada uno de los programas de aplicacién deberd
ser controlado, para garantizar que no ocurran adiciones, eliminaciones o alteraciones de datos no autorizadas durante el procesamiento.

Se deberdn revisar los reportes y/o consultas de salida de informacidn, para verificar su razonabilidad y para que sean distribuidos o
accesados oportunamente por los usuarios autorizados.

Huellas de Auditoria

Art. 74.- En toda aplicacién desarrollada, por medio del drea de informatica y las que se adquieran por medio de terceros, deberidn
incluir o implementar huellas de auditoria, que permitan verificar la correcta utilizacién de los programas y de los datos.

+ Tecnologia Especializada

Arl. 75.- Las unidades de la Municipalidad, que dispongan de tecnologia especializada como: Catastro, servicios a los ciudadanos

-y otros, estableceran los vinculos necesarios con el érea de informadtica, a fin de salvaguardar la informacién, en caso de desastre o
cualquier otro evento.

Sistemas de Informacion en Base de Datos

Art. 76.- El Concejo Municipal, por medio de sus niveles gerenciales y jefes, deberin establecer por escrito la utilizacién de tecnologia
de informacion en base de datos.

Operaciones en Redes y Proceso de Distribucion de Datos

Art. 77.- El Concejo Municipal, por medio del Encargado del Area de Informitica, establecerd las politicas y procedimientos rela-

cionados con las operaciones de redes y proceso de distribucién de datos, que se aplicardn de acuerdo al Manual de Administracién de
Redes y Base de Datos.

Licencias y Programas

Art. 78.- El Concejo Municipal, por medio de la Unidad de su competencia, deberd velar que los programas o aplicaciones comerciales
instaladas en los servidores y computadoras deberdn estar respaldados por las licencias de software extendidas por el fabricante.
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CAPITULO 1V

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

Art. 80.- El Concejo Municipal, por medio de sus niveles gerenciales y jefaturas, deberdn discitar e implementar 1
informacién que vayan acordes con los planes estratégicos y los objetivos institucionales.

El sistema de informacién de la Municipalidad servird para: a) La toma de decisiones en todos los niveles; by Bvaluar
de la entidad, de sus programas, proyectos, procesos, actividades, operaciones, entre otros; y ¢) Rendir cuenta de {a gestié

Proceso de Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacién

Art. 81.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberin de cumplir con el proceso de identificacion, r
peracion de la informacidn interna y externa, de acuerdo a Jo establecido en los diferentes manuales institucionales.

Caracteristicas de la Informacién

Art. 82.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn asegurarse que la informacién que se procese
oportuna, suficiente y pertinente.

<
Efectiva Comunicacién de la Informacién

Art. 83.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn velar para que la informacién interna que de
cada se reciba en la forma y el tiempo requerido para su uso y de acuerdo con sus competencias. La informacién requeric
externos se hard en cumplimiento a Ja Ordenanza para la Transparencia de la Gestién Municipal y la Participacién Ciudad

Informe Financieros y de Gestién.

Art, 84.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, formularin la informacién financiera requerida en i
legales, reglamentarias y normativas sobre su contenido, oportunidad, periodicidad y formatidad, tanto para uso interno ¢
cimiento externo.

Art. 85.- Ef Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, recopilardn la informacién estadistica, sobre las o
zadas por la Municipalidad y debera incluirse en el informe anual de las operaciones. Los funcionarios de las unidades
responsables de la acumulacién de datos por los servicios prestados y otra informacién importante.

Archivo Institucional

Art. 86.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, contardn con un Archivo Institucional, éste pue
manual o sistematizado para preservar la informacion, en virtud de su uvtilidad y de requerimientos juridicos y técnic
lunstructivo para el Manejo de Documentos en el Archivo Municipal.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 87.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, vigilardn que los funcionarios realicen las ac
durante la ejecucién de las operaciones de manera integrada, en cumplimiento de tas actividades de control previan
los diferentes documentos administrativos, durante la ejecucién de las operaciones de su competencia.




El Concejo Municipal, deberd aplicar el monitoreo interno en tiempo real. Los niveles gerenciales y jefaturas, deberdn efectuar accio-

nes sobre las actividades en marcha, por ejemplo: Comparaciones, conciliaciones, supervisién y otras acciones que le permitan comprobar
que se estdan cumpliendo las tareas.

Monitoreo mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 88.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, determinardn la efectividad del Sistema de Control Interno, al menos

una vez al afio; para este efecto la Gerencia General monitorcard mediante el cuestionario de cumplimiento del Control Interno Munici-
pal. ‘

Evaluaciones Separadas

Art. 89.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la Repiblica, las firmas privadas de auditoria y demds instituciones
de control y fiscalizacién, evaluardn la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional, en base a lo establecido en la Ley de la

Corte de Cuentas de la Repuiblica, Cédigo Municipal y todas las leyes aplicables.

Comunicacion de los Resultados del Monitorco

Art. 90.- El Concejo Municipal, niveles gerenciales y jefaturas, recibirdn los informes sobre las debilidades y oportunidades de
mejoramiento de los sistemas de control, los cuales serdn dirigidos hacia quienes son los propictarios y responsables de operarlos, con el
fin de que implementen las acciones necesarias, en cumplimiento a la normativa administrativa y legal.

Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberdn ser comunicados al Concejo Municipal, niveles
gerenciales y jefaturas, segin su competencia.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 91.- La revision y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Concejo
Municipal, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones
separadas practicadas al Sistema de Control Interno, esta labor estard a cargo de una Comisién nombrada por el Concejo Municipal. Todo
proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Nejapa, dcberd ser

remitido a la Corte de Cuentas de la Repiiblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacion en el Diario Oficial.

Art. 92.- El Concejo Municipal, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especiticas a sus funcionarios
y empleados; asi como, de la aplicacion de las mismas.

Art. 93.- El presente Decreto entrari en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los veinticuatro dias del mes de agosto del afio dos mil seis.

Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ,

PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.



