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ACUERDO No. 506—D - CORTE SUPREMA DE JUSTICIA: San S.liv.ulm ocho de marzo de dus mll seis.= El Tribunal ACUERDA Autoriza
a la Licenciada TERESA LILIAN MENJIVAR ROQUE, para que cjerza la profesion de ABOGADO en todas sus ramas, en vista de haber cumplido
con todos los requisitos legales y a lo resuelto por esta Corte eu el expediente respectivo. COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE .- A. G. CALDERON.- V.
DE AVILES.- J. ENRIQUE ACOSTA.- VELASCO.- P.J.- M. POSADA - GUZMAN U. D. C.- GUSTAVO E. VEGA. .- Pronunciado por los seiiores

Magistrados que lo suscriben.- S. RIVAS AVENDANO.,

(Registro No. ADO3895)
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E. TENORIO.- . ENRIQUE ACOSTA.- VELASCO.- P. .- GUZMAN U. D. C.- GUSTAVO E. YVEGA .- M. POSADA.- Pronunciado por los sefiores

magistrados que lo suscriben.- M. E. LEMUS.
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ACUERDO No. 564-D.-- CORTE SUPREMA DE JUSTICIA: San Salvador, ocho de marzo de dos mil seis.- El Tribunal ACUERDA: Autoriza
al Licenciado LEOPOLDO INTERIANO, para que ejerza la proiesién de ABOGADQ en todas sus ramas, en vista de haber cumplido con todos los
requisitos legales y a loresuelto por esta Corte en el expediente respectivo. COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- A. G. CALDERON.- V. DEAVILES -
J. ENRIQUE ACOSTA.- J. E. TENORIO.- M. CLARA. .- PERLA J.- M. POSADA.- GUSTAVO E. VEGA.- DUENAS.- Pronunciado por los sefiores

Magistrados que lo suscriben.- E. Dinorah Bonilla de Avelar.

(Registro No. A003837)

DECRETO No. 28
hEL PRESH}E]_'QTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA RE?I:[BLICA,
CONSIDERANDO:
1. Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti6 las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

1L Que segiin ¢l articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentaria a esta Conte un proyecto de Normas Técnicas
de Conuol Interno Especificas, a efecto de que sea parie del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas que emita la

Corte de Cuentas de la Repiiblica para cada institucién,

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por ¢l articulo 195, numeral 6 de 1a Constitucién de la Repiblica de El Salvador y articulo 5 numeral 2, literal
a, de la Ley de la Corte de Cuentas de 1a Repiiblica, A R



DECRETA el siguiente

REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SENSUNTEPEQUE, DEPARTAMENTO DE CABANAS

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacion
Art. .- El conjunto de Normas Téenicas de Control Intemo Especificas, constituyen las reglas obligatorias aplicables al Concejo Municipal,
Coordinadores, Jefes de Unidades y Empleados de la Municipalidad de Sensuntepeque.

3
Eltérmino “Municipalidad™ o “Institucién™, en el presente Reglamento se nsard para referirse a la Municipalidad de Sensuntepeque, Departamento

de Cabaiias.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- 8¢ entiende por sistema de control interno el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Concejo Municipal,
Coordinadores, Jefes de Unidades y Empleados Municipales, 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 el Concejo Municipal, Coordinadores, Jefes de Unidades y Empleados

Municipales en el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Lograr clicicncia, cconomia y eficacia de las operaciones.
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. 4.- Los componentes del sistema de control interno son: ambiente de contral; valoracion de ricsgos; actividades de control; informacién y

comunicacion; y monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacidn y perfeccionamicento del sistema de control interno corresponde al Concejo

Municipal, Coordinadores y Jefes de Unidades.
Los empleados municipales deben realizar las acciones necesarias para garantizar el efectivo cumplimiento del sistema de control interno.

Seguridad razonable.

~~ A#. 0.- El sisteina de contiol interno proporciona una sepuridad razonable para ¢l cumplimiento de los objetivos institucionales. La probabilidad
de aleanzarlos estd aleetada por limitaciones inherentes al sistema de control interno, tales como escasez de recursos. wma de decisiones delectupsas,
consideraciones de costos y benelicios relativos del control, errores o equivocaciones y colusién de dos o mds personas,
——



CAPITULO1
NORMAS RELACIONADAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, Coordinadores, Jefes de Unidades y Empleados deben cumplir con los deberes establecidos en el Cédigo de
Etica de Ja Municipalidad de la Ciudad de Sensuntepeque, que contribuyan al desempefio laboral con oportunidad, honradez y rectitud, Los valores y
principios éticos serdn difundidos por medio de medidas y mecanismos establecidos en dicho Cddigo, para ser nplicados al brindar los servicios a los

usuarios.

-}ﬁ‘ Las acciones a tomar en cucyta para crear y mantener esta cultura institucional, incluyen, pero no se limilan a las siguicntes:

El Jefe de la Recursos Humanos, con €l apoyo de los Coordinadores y Jefes, deberd realizar procesos de divulgacion de los principios y
valores €ticos, que garanticen que los funcionarios y empleados municipales los conozcan y se comprometan a su cumplimicento; y activi-
dades de scguimiento para comprobar que el personal cumple con las conductas y valores élicos.

a.

b. Las acciones encaminadas a legrar la adhesién y cumplimiento de los principios y valores éticos incluyen: predicar con ¢l ejemplo; colo-
carlos en lugares visibles de la Municipalidad; distribuirlos a todos el personal; promover reuniones von el personal de todos los niveles; y

otras acciones que se estime conveniente.

c. Los principios y valores éticos deberén ser revisados y actualizados periédicamente por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, para
incorporar nuevos valores o redefinir los ya existentes y revisar su vigencia. Los canibios deberdn ser aprobados previamente por el Concejo

Municipal.
Compromiso con la Competencia

\} v Art. 8.- El Concejo Municipal, los Coordinadores y Jefes deben realizar acciones encaminadas a que todo ¢l personal de la municipalidad posea
y mantenga el nivel de aptitud-¢ idoneidad que Ies permita lievar a cabo los deberes asignados y entender la importancia de establecer y llevar a la

priictica adecuados controles internos.

Las acciones a realizar deben incluir, al menos, las siguientes:

Los responsables de cada unidad organizativa, en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos, deben identificar y definir los cono-
cimientos y habilidades requeridos para cada pucsto de trabajo, segtin la estructura organizativa aprobada por el Concejo Municipal.

b.  Los conocimicntos y habilidades requeridos para cada puesto de trabajo deben estar documentados en ¢l Manual de Organizacién y Fun-
ciones y Descriptor de Piestos, que debe estar aprobado por escrito por el Concejo Municipal.
¢.  El Descriptor de Puestos debe ser revisado y actualizado periédicamente por la Unidad de Recursos Humanos, para definir habilidades y
conocimientos requeridos por nuevos puestos de trabajo que surjan como resultado de cambios en la estructura organizativa de la munici-
palidad.
=4> d.  Los planes de capacitacién del personal deben ser elaborados tomando en consideracion los conocimicnlos y habilidades requeridos para
cada puesto y las necesidades de capacitacién propuestas por el Alcalde, Coordinadores y Jefes.

Estilo de Gestidn

Axt. 9.- El Concejo Municipal, los Coordinadores y Jefes deben desarrollar y mantener un estilo de gestion administrativa basado en los siguientes

aspeclos:

a. Disposicién a administrar considerando nesgos residuales, bajo la premisa que es précticamente imposible reducir los riesgos a cero.

R

b. Aperturay dlsposmdn a evaluac:oncs penﬁd:cas de su desempcnn

¢. Actitud positiva y toma de acciones ccncre{as y opormnas onentadas a mejoras continuas en el sistema de cnntro] interno.



Estructura Organizacional

{

Art. 10.- La estructura organizacional debe reflejarse en ¢l Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos, debidamente aprobado
por el Concejo Municipal,

La estructura organizacional debe ser flexible para permitir adecuarse a los cambios internos y del entorno a fin de responder al cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales, manteniendo los enfoques y principios generales de organizacién moderna.

La responsabilidad del disefio y/o actualizacion de la estructura organizacional, corresponderd al Alcalde, Coordinadores y Jefes de Unidades.
L

Definicion de Arcas de Aul.uridatli, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

At 11.- La asignacién de awtoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia debe establecerse en forma clara con el detalle de todos los aspectos
importantes de las funciones de cada cargo y las responsabilidades, de acuerdo a los niveles jerdrquicos establecidos en el Organigrama, asignindoles
compelencia para lomar decisiunes en los procesos de operacién y puedan cumplir con las funciones encomendadas.

Las dreas de autoridad, responsabilidad, relaciones de jerarquia estardn formalizadas en el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de
Puestos, para lo cual ¢l Concejo Municipal tendrd cuidado al definir las tareas de las unidades organizacionales y de sus servidores municipales, de
manera que exista independencia y separacién de funciones de cardcter incompatible, tales como: autorizacion, ejecucién, registro, custodia de fondos,

valores y bienes y control de lus operaciones de los recursos financieros.

La autoridad o facultad el Alealde, Concejales y Seeretario Municipal se comunicardn mediante un Reglamento Interno del Concejo Munici-

pal.
Puliticas y Pricticas para la Administracién de Capital Humano

f . . . .. .
- Art. 12.- E] Concejo Municipal, el Alcalde, el Coordinador General, el Coordinador Administrativo y Jefe de Recursos Humanos, deben esta-
blecer apropiadas politicas y pricticas de personal, principalmente las que se refieren a contatacién, induceién, entrenamiento, evaluacion, promocién

y acciones disciplinarias,

Los aspectos que, como minima, deberdn ser considerados son los siguientes:

Contratacién. Para la contratacién de personal y con el fin de garantizar que su ingreso responda 2 las disposiciones de 1a Municipalidad,
el Secretario Municipal, Tesorero, Coordinadores o Jefes de las distintas unidades, nombrados por el Concejo Municipal, de una terna
propuesta por el Alealde (sa), de acuerdo al articulo 30 del Cédigo Municipal, asi como los funcionatios ¥ empleados nombrados por el
= Alcalde (sa) Municipal, de acuerdo al articulo 58 del C6digo antes mencionado, deberdn apegarse a las formalidades legales y administra-
tivas contenidas en dicho Cddigo, Ley del Servicio Civil y Reglamento Interno de Personal,

b, Reclutamiento. El reclutamiento se realizard medianie un proceso que permita identificar e interesar a candidatos capacitados para
llenar lus vacantes. El reclutamiento poded implementarse por medio de solicitudes espontdneas, anuncios, agencias de empleo,
instituciones educativas, asociaciones profesionales y otras. La solicitud de empleo por lo menos ™,

0 é c. Deberi contener dalos personales, preparacion académica antecedentes laborales y referencias.
5d. - Seleecion, Para seleccionar a la persona que ocupari una vacante se deberd realizar entrevistas, pruebas de idoncidad, verificacion de
datos y refercncias, examen médico y otros; a ofecto de determinar la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad ¥y
que no cxista impedimento legal o ético para el desempeiio del cargo.

Se controlard la asistencia, pennanencia en el lugar de trabajo y puntualidad de los funcionarios y empleados municipales.

Induccién. El Jefe de Recursos Humanos deberd coordinar con los Coordinadores o Jefes para que éste designe al res ponsable de llevar a
- <abe la induccidn del puesto del nuevo empleado municipal, que comenzard partir de su liegada.

f. Evaluacion del desempeiie laboral. La evaluacion del desempeiio laboral tendrd como finalidad elevar la calidad del desempeiio de las
funcioncs y deberd aplicarse a los Coordinadores. Jeles y Empleados dos veces al aiio, en los meses de junio y diciembre de eada afto.

Promocidén. Se retribuird a los funcionarios y empleados municipales de tal manera que se compensen las tareas realizadas en el puesto de
trabajo, las responsabilidades de cada cargo v los méritos demostrados.



h.  Salarios Minimos. Siempre que los empleados municipales estén devengando salarios por debajo dui Decreto Ejccutivode Salarios Mini-
mos, el Concejo podri efectuar modificaciones en su presupuesto municipal para ese mismo perivdo. En ¢aso de no poderse efectuar, por
razones econdmicus v de otra indole, estard en la obligacién de incluir en el presupuesto del siguicnie afio dichos aumentos.

i. - Aguinaldo, El pugo del aguinaldo estard acorde al marco legal vigente y a lus politicas del Concejo Municipal, de acuerdo a su capacidad
econbmica del municipio.

j. Capacitacién. El Jelc de la Unidad Recursos Humanos en coordinacion con el Alcalde, Coordinadires y Jefes deben identificar las necesi-

dades especificas de capacitacién de los funcionarios y empleados municipales. Asimismo, el Jefe de la Unidad Recursos Humanos deberd

dur seguimicnio a las acciones de capacitacién.

k. Acciones disciplinarias. El responsable de aplicar las medidas disciplinarias serd el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, quien antes
de aplicarlas deberd verificar que el funcionario o empleado conozea las politicas institucionales relavionadas con la disciplina. Las medidas
disciplinarias se aplicardn a los funcionarios y empleados municipales gue hayan finalizado su periodo de prueba, siempre y cuando esté
estipulado en el contrato; si en este periodo incurren en faltas reiterativas, se cancelard su contrato antes que finalice su vigencia.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 13.- La auditorfa interna es una aclividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar
las operaciones con el propésito de contribuir a cumplir los objetivos institucionales, aportando un enfoque sistemético y disciplinado para evaluar y

mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgos, control y direccidn.

La auditorfa interna llevard a cabo su planificacion, ejecucidn y comunicacidn de resultados de sus exdmenes especiales, conforme la Ley de
la Corte de Cuentas de la Repidblica y Reglamento de Normas de Auditorfa Gubernamental emitido por dicha Corte. La Unidad de Auditoria Intema
debe comunicar al Concejo Municipal su plan anual de trabajo.

CAPITULO 11
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos Institucionales

Art. 14.- EI Concejo Municipal definira en ¢l Plan Operativo Institucional sus objetivos y metas institucionales, considerando la vision y misién
de la Municipalidad de Sensuntepeque. Asimismo, cada una de las unidades y dreas de lIa Institucién deberdn definir sus objetivos y metas que contri-

buyan d¢ manera significativa a alcanzar los objetivos institucionales.

Para conocer el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales deben de emitirse informes de seguimienio y realizar ajustes a los objetivos
y mctas institucionales con base a la evaluacion periédica de los indicadores contenidos en el Plan Operativo Institucional. TON

Planificacion Participativa

Art. 15.- El proceso de plancacién establecerd medios y acciones para la ejecucion de un proceso participativo, con base en un conocimiento
adecuado de los medios internos y externos en que se desarrollan las operaciones.

El proceso de planeacidn estratégica participativa debe involucrar a los miembros del Concejo Munieipal, a los Coordinadores, Jefes de Unidades
y a representantes del Comité de Desarrollo Local (CDL).

Los planes de desarrollo local aprobados por el Concejo Municipal, deben divulgarse oportunamente por ¢l Alcalde entre los Coordinadores,
Jefes de Unidades y Empleados para procurar un conocimiento y compromiso requerido para su cumplimiento.

-

ldentiﬁcnci«i;: del Riesgo

P&

. . e

Art. 16.- El Concejo Municipal, Alcalde, Coordinadores y chcs@cnﬁﬁ@]os factores de riesgos relevantes, intemos, riesgos operacionales,
financieros, entre otros, y extemnos asociados al logro de los objetivos instifucionales. Entre los factores de riesgo externos o podrén considerarse
ademds de Jos que puedan afectar directamente a la municipalidad; los factores econ6micos, sociales, de orden piiblico, politicos, lepales y cambios



tecnoldgicos, entre otros, Entre los

factores internos o riesgos, podrdn considerarse la naturaleza de las actividades de la municipalidad, los

funcionarios y emplcados municipales, los sistemas de informacidn, los procesos, procedimientos y los recursos econéiicos.

-

e

- ‘.>\...O<.S
(-Los matrices de riesgos de las unidades organizacionales y/o de los procesos y procedimientos, serdn el insumo bisico para claborar la matriz

de riespo institucional adoptada por la Municipalidad de Sensuntepeque.

Art. 17.- Para la identificacién de los factores de riesgo deberd elaborarse una matriz de riesgos que incluya un inventario de riesgos que
ordenada y sistemdticamente, defina en primera instancia los riesgos, posteriormente una deseripeién de cada uno de éstos y finalmente definiendo

las posibles consceuencias.

N

siguientes:

Anilisis de Riespos

o i
e _.w:\";',-qn"\[_r_g‘;li ’r\-fij

Entre los mélodos y técnicas que podrd utilizar la Municipalidad de Sesuntepeque para identificar los factores de riesgos, estardn entre otros los

Art.

At

Lluvia de ideas con los servidores municipales.

Evaluaciones individuales utilizando cuestionarios.

Entrevistas estructuradas con expertos en el drea de interés.
Entrevistas e indagaciones con personas ajenas de la Municipalidad.

Reuniones de miembros del Concejo, Coordinadores, Jefes y con personas de todos los niveles de Ja Municipalidad,

Estudios municipales.
Talleres de valoracidn de ricsgos.

Usar diagramas de llujo.
Andlisis de Fortalezas Oportunidades Debilidades Amcnazas FQDA.

Fuentes de informacidn de la Municipalidad, tales como registros histéricos, experiencias significativas registradas.
Opiniones de especialistas y expertos.

Utilizacidn programis computarizados de administracién de riesgos,
18.- Para ¢l proceso de identilicacion de riesgo ¢stos se clasificardin de la forma siguiente:

Riesgo Estratégico: Se asocia con la forma en que se administra la Municipalidad, El manejo del ricsgo estratégico se enfoca @ asuntos
globales relacionadas con la misién y el cumplimiento de los objetivos estraiégicos.

Ricsgos Operativos: Comprende los riesgos relacionados tanto con [a parte operativa como técnica de la Municipalidad, incluye riesgos
provenicntes de deficiencias en los sistemas de informacion, en la definicién de los procesos y procedimientos, en la estructura organizacional
de la Municipalidad. la desarticulacién entre las Unidades Organizacionales, lo cual conduce a ineficiencias, oportunidades de corru peidn
e incumplimiento de los compromisos institucionales.

Riesgos de Control: Estdn directamente relacionados con inadecuados o inexistentes puntos de control ¥ en otros casos, con puntos de

control ubsaletos, inoperantes o poco efectivos.

Riesgos Financieros: Se relacionan con cl manejo de los recursos de la Municipalidad que incluye, la ejecucion presupuestal, la elaboracidn
de los estados financicros y sus notas, los nagos, mancjos de excedentes de tesoreria municipal y el manejo sobre los bienes. De la eficiencia
¥ transparencia en ¢l manejo de los recursos, asi como su interacei6n con las demds 4dreas dependerd en gran parte el éxito o fracaso de 1a

Municipalidad.

Riesgos de Cumplimicnto: Se asocian con la capacidad del Gobierno Local y de sus servidores para cumplir con los requisitos legales,
contractuales, de élica y en general con su compromisoe ante la comunidad.

Riesgos de Tecnologia: Se asocian con la capacidud de la Municipalidad para que Iz;%%ﬁhﬁlccnoiog;’a disponible satisfaga las nece-
sidades uctuales y i'ulum@c ;Hsupurlcn el cumplimiento de la misién.

\\)- 01LU a

19.- El Concejo Municipal, Alealde, Coordinadores y Jefes deben analizar los riesgos identificados en cuanto a su impacto, es decir

a lus consecuencius yue puede peasionar a la Municipalidad de Sensuntepeque, la materializacion del riesgo, y a la probabilidad de vcurrencia, para

determinar su imporiancia. con bise a escalas cualitativas,



La escala cualitativa de IMPACTO con las categorfas y la descripeién que se utilizardn seran: ALTO, Si el hecho legara a presentarse Tendria
alto impacto o efecto sobre la Municipalidad; MEDIO, si el hecho llegara a presentarse lendria medio impacto o efecto en Ja Municipalidad; y BAJO,
‘% si ¢l hecho legar a presentarse tendrfa bajo impacto o efecto en la Municipalidad.

N
L.a escala cualitativa de PROBABILIDAD con las categorias y la descripcion que se utilizardn serdn; ALTA, es muy faclible que ¢l hecho se
presente; MEDIA, es factible que el hecho se presente; y BAJA, es muy poco factible que el hecho se prescnie.

Art. 20.- Adicionalmente al andlisis de las variables de probabilidad e impacto, para determinar el nivel de riesgo real, se deberd considerar los
controles existentes al interior de los procesos, procedimientos o proyeelos gue se realicen, los cuales inciden en la valoracién dada al nivel de ries-

£O.

Art. 21.- La determinacidndel nivel del riesgo se medird al confrontar ¢l impacto y la probabilidad con los controles existentes. Se deberd tener
muy claros los puntos de control existentes en los diferentes procesos y procedimicntos. r

Los niveles de riesgo serdn los siguientes:

Nivel de Riesgo Alto. Coando el riesgo se hace altamente vulnerable a la Municipalidad, unidades organizacionales que la conforman,
a los diferentes procesos, procedimientos gue se realicen. El impacto y la probabilidad son altos, previo andlisis de Ia efectividad de los

controles existentes para el riesgo en estudio.

b. Nivel de Riesgo Medio: Cuando el riesgo presentan una vulaerabilidad media, El impacto es alto y la probabilidad baja o impacto bajo y
la probabilidad alta, previo andlisis de la efectividad de los controles existentes para ¢l rieszo en estudio,

c. Nivel de Riesgo Bajo: Cuando el tiesgo presenta una vulnerabilidad baja. El impacto y la probabilidad son bajos, previo andlisis de los
controles existentes para el riesgo en estudio.

Art. 22.- Una vey realizado el andisis de los riesgos con base en los aspectos de probabilidad e impacte, se priorizarin para determinar cuales

requerirdn de un atamiento inmediato.

Gestion de Riesgos

Art. 23.- El Concejo Municipal, Alcalde, Coordinadores y Jefes, deben implementar un plan de gestién de riesgos que sirva de un instrumento
técnico de seguimicnto y evaluacidn gerencial, y que comprenda las medidas de control intemo factibles y efectivas para prevenir o a reducir el
riesgo, los responsables de implantar las acciones propuestas, el cronograma que indique las fechas establecidas para implementar las acciones
por parte del equipo de trabajo y los indicadores diseiados para evaluar el desarrollo de las acciones implementadas. Asimismo, podrd contener la

informacidn relacionada de la identificacién y andlisis de riesgos.

Art. 24.- El plan de gesti6n de riesgos podrd incluirse en el Plan Operativo Institucional y serd objeto de monitoreo para asegurarse -
que dichos planes permanecen vigentes y que las acciones estdn siendo efectivas.

El monitorco debe estar a cargo de los responsables de realizar las acciones propuestas y de la Unidad de Auditoria Interna y su finalidad
principal serd de aplicar los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un efectivo manejo del riesgo, La Unidad de Auditorfa Interna dentro de
su funcidn ascsora comunicar luego del monitoreo a las respectivas dreas sus hallazgos y recomendaciones para ¢l mejoramiento y tratamicnto de

los riesgos detectados,

CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacién y Divalgacion de Politicas y Procedimientos

Arl. 25.- El Concejo Municipal, Coordinadores y Jefes deben mantener actualizados y divulgar internamente, las polfticas y procedimientos de
control que garanticen razonablemente el cumplimicnto del sistema de control interno.

Hot



Actividades de Control

Art, 26.~ 0l Concejo Municipal, Coordinadores y Jefes serdn los responsables del cumplimiento de las actividades de control interno relacionadas
¢ integradas con los procesos estralégicos, operacionales y de apayo.

Las actividades de control disefiadas por el Concejo Municipal deben ser establecidas, entre otros molivos, para ¢jercer el control interno previo;

como minimo se debe aplicar lo siguiente:

Control previo al compromise, Fl encargado de presupuesto serd responsable del control previo al compromiiso, ¢l cual comprenderd el

a.
examen de las operaciones o transacciones con ¢l propdsito de determinar lo siguiente:

*  La pertinencia de la operacién propuesta, determinando si estd relacionada directamente con los fines y competencias de la Munici-
palidad. M

*  La legalidad de Ja operaci6n, asegurdndose que la municipalidad tiene competencia legal para cjecutarla y no existen restricciones o
impedimentos para realizarla,

*  Laconformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos asignados para financiar la transaccién.

b. Control previo al desembolso. El Tesorero y los refrendarios de cheques serdn responsables del control previo al desembolso, el cual
comprenderd el examen de las transacciones antes de que se efectiie el pago de los bienes y servicios adquiridos con el propésito determinar

principalmente lo siguientc:

% La veracidad de la transaccién, mediante el andlisis de los recibos y facturas, contraios, ardenes de compras, esti maciones de avance
de obras, actas de recepeidn y la autorizacién del gasto por el Concejo Municipal, excepto los gastos fijos que no necesitan dicha
autorizacion de gastos como los sueldos, arrendamientos y otros debidamente consignados en el presupuesto municipal.

# *  Que las facturas o recibos estén legalizadas por ¢l Sindico, con su Visto Bueno, y por el Alcalde, con el DESE. Los recibos deben estar
firmados por los recipientes u ofras personas 2 su ruego si no supieren o no pudieren firmar.

*  Que la operacion no haya variado de manera significativa con respecto al compromiso previamente establecido.

*  Laexistencia de fondos disponibles para cancelar Ja obligacién dentro del plazo establecido.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Aulorizacién y Aprobacién

Art. 27.- El Concejo Municipal, Alcalde y Coordinadores serin responsables de definir claramente Ia autoridad y responsabilidad que useguren.
que sélo se realicen aclos y transicciones que cuenten con el aval de Ia persona competente, de acuerdo con el Cédigo Municipal, Ley General Tributaria
Municipal, Ordenunzas, Reglamentos, Decretos y demads normativa aplicable ul Municipio. Ente las autorizaciones y aprobaciones se incluirsin, entre

otras, las siguicnles:

a. [l Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitard al Concejo Municipal, que autorice los gastos variables,
conforme ¢l Art. 78 del Cédigo Municipal.

b. Los pagos serdn ordenados por el Alcalde Municipal, quien en las facturas y recibos estampard el DESE; el Sindico, estampari el VISTO
BUENO. conforme ¢l inciso segundo del Art. 86 del Cédigo Municipal.

La autoridad y responsabilidad de los funcionarios y empleados municipales encargados de autorizar y aprobar procesos, operaciones y transac-
ciones de la Municipalidad, deben ¢star explicitamente definidos en las descripciones de puestos de trabajo contenidas cn ¢l Manual de Organizacion

y Funciones y Descriptor de Puestos
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 28.- El Coneejo Municipal, los Coordinadores y Jefes deben aplicar politicas y procedimientos para proteger, registrar y conservar los activos
institucionales, como minimo debe tenerse en cuenta las siguicnies:
. 3 ¢ i i i i . . . P :
2. La apertdia de lag cuentas bancarias-de la Municipalidad, requerird de autorizacion de Concejo Municipal y todas las cuentas bancarias
deberan estar a nombre de la Municipalidad; los fondos provenientes del Fondo de Desarrollo Econdmico y Social (FODES) se adminis-
trardin conforme la Ley y Reglamento del FODES, .
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b.  Los funcionaries o empleados municipales no deberan recibir valor ulguno, sin ue se extienda el comprobanté respectivo en forma legal
0 cuyo cobro no esté contemplado en la Ley u Ordenanza respectiva.

El giro de cheques deberd ser en orden correlativo y cronolégico, evitando reservar cheques en blanco para operaciones futuras. Los cheques
anulados deberdn inutilizarse.

v d. Los comprobantes y documentos pagados, deben consignar el ndmero de cheque girado, nimero de cuenta corriente y entidad bancaria y,
la fecha de pago.

El Tesorero y cualquier funcionario o empleado municipal que maneje fondos y valores, no deberd conservar fondos o valores ajenos en las
cajas municipales, que no sean los permitidos por la Ley. Si al practicar una inspeccidn, arqueo o entrega de fondos y valores, se encontraren
fondos o valores ajenos, éstos se incorporardn a los registros contables, en el rubro “logresos por Aplicar” a efecto de gue cuando se verifique
la revisién de Jas cuentas respectivas, se delermine si procede o no la devolucién.

f. Los ingresos que por todo concepto perciba la Municipalidad, deberdn ser depositados dentro del siguiente dia hdbil ¢ intacto.

Los bienes muebles de la Municipalidad deberdn estar codificados de acuerdo al tipo de bienes, seiglando en una parte visible el cédign
correspondiente.

h.  El Concejo Municipal autorizard de manera razonada la baja o descargo de todos aquellos bienes de consumo, maquinaria y eguipo, bicnes
intangibles, especies municipales y otros, que han perdido [a posibilidad de ser utilizados en la municipalidad debido a la obsolescencia,
desgaste, deterioro, pérdida, destruccion y mantenimiento o reparacié‘n onerosa, Los bienes dados de baja o descargados podrin subaslursf,
donarse, permutarse, destruirse 0 someterse a cualquier accidn que disponga el Concejo Municipal.

Los camiones, vehfculos y motocicletas propiedad de la Municipalidad, se utilizardn para el servicio exclusivo en las actividades propias
municipales y llevardn en un lugar visible ¢l escudo municipal. Deberdn ser guardados al final de cadas jornada en el lugar de estacionamiento
dispuesto por la Municipalidad,

Los bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad, deberdn estar documentadas en escrituras pdblicas, que amparen la propiedad y/o
posesion y estar debidamente inscritas en el Centro Nacional de Registros. Las escrituras originales deberdn ser custodiadas por el Sindico
Municipal y no deberdn ser perforadas nunca ni resaltadas con plumones de cualquier tipo por ser documentos importantes.

k. Los bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad deberdn revaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los estados
financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a los bienes inmuebles.

La Administracién Municipal podré desarrollar procedimicntos para aplicar las medidas de proteccién de los activos, senialadas anteriormente y
otras que se consideren necesarias.

Art. 29.- Los fondos y valores siguientes deben ser arqueados peridicamente de forma sorpresiva e independiente:
a. Caja general,
b. Caja chiea.

¢. Inversiones en valores.

_ La frecuencia con que son practicados los arqueos debe ser establecida por el Alcalde o el Coordinador General, con base en la naturaleza e
importancia relativa de los fondos y valores. Los resultados de los arqueos deben ser comparados con los registros y las diferencias ser investigadas,

¢stlableciendo responsabilidad sobre ellas.

Art, 30.- Las existencias fisicas de los siguientes activos deben ser comparadas, como minimo, una vez al afio con los registros contables y

administrativos correspondientes:

a.__Inversiones en Existencias — Inventario de Especies Municipales.

b. _ Inversiones en bienes de uso — Bienes depreciables y Bienes no depreciables.

Las diferencias resultantes de la comparacién con los registros deben ser investigadas, estableciendo respransabilidad sobre ellas.

¥ An.3l-El proceso de administracion de programas y proyectos destinados a obras fisicas y de infracstrucura cjecutadas por el sistema de ad-
ministracion o por el sistema de contrato, deberd considerar los lineamientos téenicos que para tal efecto emitan el Institulo Salvadoreiio de Desarrollo
Municipal (1SDEM) y ¢ Fondo de Inversién de Inversion Socjal para el Desarrollo Local (FISDEL) y los siguientes: (Fisot ‘1
Fundamentos de los Programas y Proyectos. Los programas y proyecios se elaborardn en funcion de las prioridades, banco de proyectos
y Plan de Multianual de Inversiones debidamente aprobado por el Concejo Municipal. 1) Prioridad tersdtica u orden de prioridad asignados
por los y las participantes en ¢l diagnGstico, 2) Carencia del servicios, infracstructura o cquipamiento. 3) Poblacién a atender, 4) Corres-
ponsabilidad comunitaria, 5) Cumplimiento de la visién y 6) la existencia o no de fuente de financiarziento,

a.
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Fases de los Proyectos. Los programas y proycctos de obras piblicas municipales se desarrollardn en las siguientes fases:

1. Preinversién: en la que se estudian los proyectos para obtener informacién necesaria que permita establecer la convenicncia o incon-
venicncia dc asignar recursos al proyecto para su cjecucion. El objetivo de esta fase es apoyar a la toma de decisiones de inversién del

Cuneejo Municipal, por medio de lus etapas de idea, perdil, prefactibilidad y factibilidad.

2. Construccion, inversion o ejecucion: en laque se realiza el gasto en inversiones de programas y proyectos que ha sido determinado
en la fase de preinversién. Esta fase comprende desde la decisién de ejecutar el proyecto, el disefio y se extiende hasta que term ina su
ejecucién y se encuentra en condiciones de iniciar sus operaciones.

3. Operacién: en la que el proyecto convertido en una organizacién operativa, realiza sus actividades de gestién orientadas al logro de
sus objetivos definidos en fa fase de preinversion.

Modalidad de Ejecucién. El Concejo Municipal deberd decidir si la construccidn de los programas y proyectos se ejecutardn por el sistema
de administracién © pgr contrato, basindose en un estudio comparativo de estas dos aliernativas.

El estudio comparative analizard la situacién de la municipalidad en cuanto a la experiencia, plazo de conslruccidn, costo, personal y
equipo disponible; evitando que se afecte el cumplimiento de otras responsabilidades, a fin de concluir con una recomendacién razonada
de la modalidad de ¢jecucién y que el Concejo Municipal puedan decidir lo que corresponda.

Siel proyecto s reulizard por cl sistema de administracion, ¢l Alcalde emiticd 1a orden para que se inicie la construccién; sies por contrato,
la municipalidad dispondrd que se realice los prm:{:dmucnlos conformes la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admunistracién

Publica. Bsta situacion no se aplicard en caso de emergencia producida por caso fortuito o fuerza mayor. La mumc:pal:dad estard obligada
a emprender, en forma inmediata, 1 ejecuciGn de obras y trabajos que solucionen dicha emergencia.

Control de Avance Fisico y Financiero. La Unidad de Proyectos deberd efectuar la programacion de las actividades a realizar, de manera
que se pueda medir la efectividad en Ia realizacién de las obras y determinar oportunamente las acciones a tomar en caso de incumplimien-
10

Construccién. Deberd llevarse una bitdcora, cuaderno o libro de obra, que muestre todas las incidencias que ocurran en la construccidn,
a efecto de facilitar comprobaciones. revisiones y demds propdsitos.

En caso de obras por contrato, el pago se hard por un valor equivalente at avance de la obra realizada; excepto el anticipo otorgado al inicio
de la obra, que estd amparado en la respectiva fianza.

Supervisién. El Concejo Municipal establecerd, en armonfa con el Art. 110 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administra-
cién Piblica, la supervision obligatoria y permanente por parte de la Unidad de Proyectos de la Municipalidad, con el objeto de garantizar
la buena marcha de la ejecucion de la obra y ¢l cumplimiento de los contratos, De acuerdo a la naturaleza y complejidad de los programas
y proyecios, el Concejo Municipal podrd contratar consultorias para la supervision de las obras pidblicas municipales. Esto es aplicable a
cualquicra de las modalidades de ejecucién de obras

Terminacién y Recepeion Provisional y Definitiva la Obra. Cuando la supervisién del proyecto informe por escrito que sc ha tenminado
la construccién de la obra, se dejard constanciaen la bitdcora correspondiente, la que tratdndose de contratos, estard respaldada

por la liguidacién respectiva.

La recepeidn de Ja obra terminada, tanto por el sistema de administracion como por el sistema de contrato, se hard constar cn actas
acta de recepeion provisional y acta de recepeion definitiva en los términos establecidosen los Arts, |14 y 116 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pablica, en la gue se anotarin los antecedentes, los supervisores y personas designudas en las buses de
licitacidn, importe e la obra, condiciones de la obra recibida, conclusiones, lugar y fecha de la misma o cualquier otra circunstancia

que se estine necesarii,

Desde el momento de recibido el informe de terminacién de la obra hasta la recepeion provisional de [a misma, no deberd transcurrir un
plazo no mayor de dicz dias habiles.

- El act de recepeidn serd claborada por una comision designada por el Concejo Municipal, la cual deberd incluir al supervisor y al

contratista o responsable de la ejecucién de la obra.

Expediente Téenica de Proyectos. Los documenios téenicos de todas las fases del proyecto. asi como los que resulten en la terminacion
del mismu. serin compilados por la Unidad de Proyectos,
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ada Unidad de Pro-

Liguidacion Financiera de Proyectos. Finalizada la ejecucion Iisica del proyecto, el Tesorero Municipal informar:

yeetos. los pagos (inancieros realizados hasta liguidar completamente los fondos asignados al provecio. La liguidacion deberid incluir ¢l
cierre de las respectivas cuentas bancarias en las que se han manejado los fondos de proyecto.

Mantenimiento. El Concejo Municipal y la Unidad de Proyectos estin obligadas a elaborar y vjecutar en [erma eficiente, efectiva,
ceondmica y oportuni, un plan de manlenimiento preventivo y/o correclivo de las obras publicas municipales bajo su responsabilidad.

E@ mantenimiento de Tas obras pablicas se iniciard conforme lo requiera la naturaleza de la obra.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseiio y Uso de Documentos y Registros

Art. 32.- Bl Concejo Municipal, el Alcalde y Coordinadores deben establecer un uso permanente de formularios prenumerados e impresos y
un sistema de control sobre Ia emision, custodia y manejo de los mismos y el control sobre las drdenes de compra, quedan, especics municipales,
talonarios o formas continuas deacheques en blanco y cualquier documento significativo que registre operaciones limncicras o materiales.

El juego completo de los formularios inutilizados deberii ser anulado y archivado a [in de evitar su uso posterior y para controlar In secucncia

numérica.

Art. 33.- Todo diseiio de formularios debe ser autorizado previamenic por ¢l Alcalde Municipal. Los procedimientos de control y uso de las
formas autorizadas para sustentar toda operacién financiera o administrativa, deberin contener, cuando sea aplicable. la reflerencia a la cantidad de
copias, al destino de cada una de eilas, las firmas y sellos de autorizaciones necesarias y competentes.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Coucilincién Periédica de Regisiros

Art. 34.- La Coordinaeién Financiera debe conciliar mensualmente los registros de control de las gipnientes cuentas conel Libro Mayor, investgar
las diferencias resultantes de la comparacion y tomar las acciones necesarias para superar esas diferencias:

i Disponibilidades.

b. Inversiones en valores.

¢.  Inversiones en existencias: Existencias institucionales y Existencias de produccion en proceso.
d. Inversiones en bienes de uso: Bienes depreciables y Bicnes no depreciables.

e. Inversiones en proyeclos y programas,

Art. 35.- La Coordinacion Financiera debe conciliar mensualmente los saldos contables de las cuentas bancarias con los saldos reportadas por
los bancos en los estados de cuenta. La conciliacion de los saldos debe incluir Ia investigacion oportuna de las partidas conciliatorias v las acctones

a ser wmiadas para su resolucion.

An. 36.- La Coordinacién Financiera debe conciliar, al menos una vez al aio, los saldos de las siguicntes cuentas con Ja informacion obtenida a
través de estados de cuenia y confirmaciones de saldos proporcionados por los deudores y acreedores de la instiucion,
a. Anticipos de fondos.
b.  Deudores monetarios.
c.  Deudores financieros.
d. Depdsitos de terceros.
e.  Acreedores monetarios.

f.  Acreedores financicros.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal

Art. 37.- La Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con el Alcalde y los Coordinadores y Jefes deben definir las labores que es posible
someler 4 rotacién, tomando en consideracion su naturaleza y Ia normativa téenica y Jegal aplicable a ln municipalidad,

La rotacién de labores debe ser acompaiiada de un adecuado proceso de instruceién, 2 fin de garantizar que Jos funcionarios y empleados muni-

cipales desempeiiarin con eficiencia y eficacia los nuevos cargos asignados.



Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantius y Cauciones

~ Art. 38 - Las cauciones se pueden constituir mediante:
a.  Depésito de dinero en dilares en Ia Tesoreria Municipal. En este caso el interesado debe acompaiar ¢l Recibo de Ingreso emitido por
la Tesorerfa Municipal, que acredite la efectividad del depdsito por una cantidad cquivalenie al monto de la fianza.

b. Garantia hipotecaria. Las cauciones hipotecarias se constituirdn sobre inmuebles que tengan un valor comercial equivalente al 150%.
cuando menos, respecto del fijado para Ia caucién, sin que para compuiar este valor se tomen cn cuenta los frutos pendicntes, sermovienies
ni los bienes muebles. De no llegar a esie valor y si hubicren construcciones nuevas o mejoras, o los inmucbles tuvieren un valor real mayor
que ¢l yue conste en el catastro respective, se aceptard como prucba supletoria el avaliio practicado por un perito profesional designado por

el Concejo Municipal

No se aceptardn cauciones hipotecarias:
3

Sobre bienes inmucbles adquiridos o viviendas construidas con préstamos hipotecarios, mientras subsistan los gravimenes,

- Sobre inmucebles constituidos en patrimonio familiar,

- Sobre derechins y acciones hereditarios;

Sobre inmuchles gravados con primera hipoteea o cuyo derecho de dominio se halle limitado por lideicomiso, usufructo o derecho de
uso o habitacion.

Depdsito de titulos valores o bonos de empréstitos internos o externos garantizados dirceta o subsidiariamente por el Estado, los Municipios

u otras Instituciones Auténomas. En esle caso debe acompaiiarse los titulos respeetivos, debidamente endosados si fueren a kv orden. Los
dueiios de tales titulos tendrdn derecho, mientras no haya responsabilidades gue hacer efectivas a la persona fiada, a percibir los inlereses

o dividendos correspondientes i esos valores.
d.  Garantias bancarius otorgadas por bancos legalinente establecidos en el pais.
Pélizas de seguros de (idelidad, individuales o colcctivos. emitidas por compaiifas de seguros.
£, Con excepeion de las fianzas consistentes en p6liza de seguro de fidelidad, todas las otras cauciones deberin formularse por medio de

escritura publica,

Las primus yue se haya de pagar por el seguro de fidelidad serdn costeadas el 50% % por ¢l uncionavio o empleado municipal asegurado y el
otro 50% por la municipalidud.

Art. 39.- Pava determinar la cvantia de la caucion por rendirse se tended en cuenta las funciones especificas por desempeiiar. el sucldo biisico
mensual, el monto de los recussos publicos que maneje el luncionario o empleado municipal obligado. la naturaleza y liquide de esos recursos

Art. 40.- Corresponde 1 ln Secretaria Munieipal el control de las cauciones que presenten los funcionarios y empleados municipales con ¢t fin
de registrarlas. sustituitlas, cancelarlas, ejecutarlas, y las demis acciones que se deriven del aludido control,

La Secretaria Municipal [levard archivos de las garantias, de tipo cronolégico, numeérico, alfabético, por dependencias u olros que fueren necesi-
rios y comunicari oportumamente al Concejo Municipal los ingresos, salidas, cambios de funciones u otras novedades en relacién con los servidores

municipales sujetos a rendic caucion.

At 41~ En el caso de que ¢l eaucionado o su garante desean sustituir una caucion con otra de las garantias previstas en este Reglamento. deherin

solicitarlo por eserito al Concejo Municipal.

Aceptada Ia sustitucion. el imteresado disponded del término de veinte dins para rendir la nueva caucién. Una vez regisirada la nueva garantia se au-
wwizard la cancelacion de la anterior,

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

ales de fos sistemas

ATt 422 1 Conee jo Municipal, Coordinadores y Jefes deben esiablecer unas politicas y procedimientos de los controles pene
de mlormacion, las cuales deben ineluir como minimo, log aspectos sipuientes:



Operaciones pencrales relacionadas con: mantenimients preventive y correctivo de cquipo: copias de tespaldo y procedimientas de reen
peracion de datos; planes de contingencia y e recuperacion ante Ia ocurrencia de desastres: y los procedimicntos sobre [ operacion de las
aplicaciones.

b, Adquisicion, instalacion y soporte del software utilitario, software del sistema operativo, de adininistracion de base de datos, de redes,
comunicaciones, servicios de Intemnel, software de filtrado de correo no descado y de piginas Web y soltware antivivus; asinismo la ca-
pacitacidn en el uso de estos software,

Adquisicion, mantenimiento y actualizacion de equipos, como son: servidores, estaciones de trabajo. cquipos periléricos. equipo relacionado
con redes y comunicaciones y con servicios de Internet e Intranet.

d. Seguridad de los equipos, aplicaciones y bases de datos, a través del uso y cambio frecuente de claves de aceeso: el uso de soltware “cortina
de fuego™; para restringir ¢l acceso a aplicaciones, equipos y redes; y I desactivacion oportm del aceeso a pessonas que se retian de L
msthiucion,

Seguridad fisica de las instalaciones v cquipus. incluyendo Jos equipos de provision ininterrumpida de energia eléctrica: de prevencicn de
icendios; la disposichn de alarmas; acceso a las instalaciones por clave o huella digital; y otros dispositivos de prevencién.

f.  Desarrollo, mantenimiento y mejora de aplicaciones, realizados internamenie o a ravés de terceros, considerando lns fases del Ciclo de Vida
del Desarrollo de Sistemas, que son: lnvestigacion, que incluye estudios de factibilidad eperativa, iéenica y econdmica: Diseo: Ingenieriu:

Implementacion y Mantenimicento,
Delinicion de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

Art. 43.- El Concejo Municipal, los Coordinadores y Jefes deben definiv y establecer por escrito las politicas y procedimicntos relacionados con
los controles de apliciacidn de los recwisos de leenologia de informacion de la municipalidad, los cuales se clasifican de Ia forma siguiente:
Controles aplicados por los usuarios - Definen la responsabilidad de los usuarios en la preparacian y aprobacion de las ransacciones

y los datos de entrada, en la modificacién de la informacién de las bases de datos, responsabilizdndose por la integridad de la misma. en
el control de lus transacciones rechazadas o pendientes de proceso, cn 1a correceion de las mismas y como responsable de los errores o

a,

desviaciones evidenciadas en los datos de salidu;

b.  Contreles aplicados por los sistemas - Garantizan que los datos de entrada son digitados con integridad. que las transacciones rechazadas
o pendientes de validacidn se identifiguen adecuadamente 0 se mantengan en suspenso por el tiempo necesario, con los mecanismos para
garantizar que la informacidn de salida sea registrada en las tablas de las bases de datos correctas, pernitiendo durante las diferentes lases
del procesamiento de la informacicn proveer de adecuadas evidencias y registros para una auditorfa robre ¢l procesamiento,

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Adecnacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion S

Aat. 44.- El Concejo Municipal, el Coordinador General, los Coordinadores y Jefes deben de implementar lers sistemas de informacion y comu-
nicacidn actualizados, acorde al plan estratégico y los objetivos de la Municipalidad. Asimismo, deben contar con herramientas tecnoldgicas para ¢l
cumplimiento de sus funciones de forma més eficiente, previo andlisis de las necesidades de cada proceso o funcién,

Los sistemas de informacion servirdn, entre otios fines, i 1o siguiente:
a. Tomar decisiones a nivel del Concejo Municipal, Alcalde, Coordinadores y Jefes.

b, Evaluar ¢l desempefio de la municipalidad,

¢, Rendir informe anval de I2 administracién del Gobierno Local, en forma clara oportuna y actualizada, » Jos ciudadanos del muicipio.

Art. 45.- El sistema de informacidn, en el dmbito de la informacion financiera de la municipalidad se sustentard en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental aplicando los principios, normas y procedimientos (€enicos para recopilar, registrar, procesar, coptrolar y respaldar las transacciones
contenidos en ¢l Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Iniegrado, especificamente en ¢l Subsistenia de Contabilidud Guberna-

mental, emitido por el Ministerio de Hacienda,



Procese de Ideilti[ic:lcién, I-tugistro ¥ Recuperacion de la Informacién

Art 46.- El Alealde Municipal, Coordinador General, Couordinadores y Jefes deben contar con gistemas computarizados de identificacion, registro
v recuperacion confiable de Ta informaciGn financiera. tributaria, registro de estaco familiar y cualguier otra informacién de utilidad, que permita Ia

clasificacion conforme al grado de importancia, confidencialidad y origen.

Caracteristicas de In Informacion

Adt. 47.- Bl Alcalde Municipal, Coordinador General. Coordinadores y Jeles deben asegurar la calidad de la informacion generada paca tomin
deeisiones apropiadas para la administracién y control de las actividades de la Municipalidad. La calidad de la informacién implica que sea conltable,

wportuna, suficicnle y pertinente,
La informacion debe ser verificada y/o validada por los responsables de procesarlas, para garantizar la confiabilidad de la misma,

Efectiva Comumnicacion de la Informacion

tar accesible o través de los canales eficiales a ios usuarios interos y externos que la requicran, de

Art, 48.- La informacion generada deberd
acuerdo a la naturaleza de la informiacion.

Los usnarios mternos deben ulilizar la informacion dnicamente para beneficio del municipio y para el cumplimicnto de sus compefencias,
Asimismo, deben guardiar reserva respecto a los datos ¢ informacion que conozean en el transcurso de su trabajo, atin despuds de haber cesado ¢n sos
funcivnes, No retendriin para »f docuimentos que por su naturaleza deben permanceer en el archivo institucional,

Los estados financieros generados por el sistema de informacion linanciera, asi como sus anexos o notas estarin aceesibles o los ciudadanos del
municipio y formarin parte del Informe Anual de Rendicién de Cuentas del Gobierno Local de [a Municipalidad de Sensuntepeque.

Archive Institucional

AL, 49.- EL Concejo Mumicipal, los Coordinadores y Jeles deberdn establecer el mecanismo para que toda la documentacion generada sea tras-
ladada al archivo general municipal donde debera elasificarse, ordenarse, conservarse y depurarse periédicamente.

Los agpectos que. como minimeo, s¢ deben establecer son los siguicntes:

a. Orden de la documentacion archivada,  La documentacidn de las operaciones que respalde las rendiciones de cuentas o informacion
contable realizadas. debe ser archivada de acuerdo a su antigiiedad y por unidades organizacionales de la numicipalidad.

b Tiempo de conservacion de Ia documentacion. LT ticmpo de conservacion de fa documentacion financiera serd como minimo cineo aios
y de los vegistros contables de diez aios conforme o que indicado en el Art, 105 del Cédigo Municipal.

s, Aceeso de la documentacion, Las oficinas municipales pueden acceder a los documentos a través de Ia consulta en el Archive o por medio
de la solicitud de préstamo por escrito. Cada olicina tendrd aceeso directo a los documentos por ella tramitados y transferidos al Archivo
v i la informacion de acceso publico contenida en las ordenanzas y sus proyectos, reglamentos. plan estratégico participativo. plan de
inversion municipal ¢ informes de auditoria.

ion de los Acucrdos Municipales, (ramitados y transfenidos al Archivo por [y Seeretia

Las oficinas wunicipales para ver o recibir informa
Municipal. deben especificar el motive de su necesidad tanto en caso de consulta como de préstamo,

SO
Laws archivos de I documentacton fimanciera no podrin salir de [ Alealdia Municipal, salvo con autoris
casos stgnientes: cando sean requernidos por los Tribunales de Justicia o por Ta Corte de Cuentas de la Repiblica: cuandy se acuerde su reproduccicn
A traves de microformas, disco magnélico o cualquier otro sistenia convenido: para ser encuadernados, cuando el Formato del documento lo requicr:
P ser sometidos o procesos de restauracion. En todos Jos casox se adoptarin Ly medidas necesarias para garantizar || seourdidd v T adecnida

cion del Concejo Municipal v en los

comsepvaeinn die Tos dovimentos, ast como L devolucion e de los mismos.
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Art. 50.- Para su adecuada conservacion de la documentacién debe de adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios y otros ricsgos

tue impliquen extincién o desgaste de documentos fisicos y magnélicos, entre dichas medidas estin las sipuientes:

Permitir el acceso a los libros y documentos solo a personal autorizado.

Mo se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores.

Fumigar periddicamente donde se almacenen los libros y documenios.

Los libros y docunientos con hongos deben de separarse del resto.

l’t'oltibir’fumu:' en ¢l lugar donde se gumwden los libros y documentos.

No colocar los dgeumentos en el piso o pegados a las paredes, porgue absorben humedad.

El personal encargado del archive debe capacitarse en programas de extincion del Tuego, sismos y otros desastres.

En caso de extravio o mal uso se sancionari conforme el Reglamento Interno de Personal,

CAPITULO YV
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREQ

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 51.- El Concejo Municipal, los Coordinudores y Jefes deben verificar que las actividades de control se realicen durante la ejecucion de las

vperaciones.

Las actividades de monitoreo sobre la marcha deben incluir actos de administracicn v supervision, comparaciones, conciliaciones y otris acciones

tlinarias, como las sipuientes:

Hz ®

.

Obtencién de evidencia por parie de los (uncionanios y empleados municipales, en el desempeno de sus actividades regulares, de gue ¢l
sistema de control interno funciona como ha sido diseiado.

Corroboracion de la informacién gencrada internamente con las comunicaciones externas.

Comparaciones periddicas de los montos registrados por el sistema de contabilidad gubernamental. con los activos [sicos

Adopcién de Ias recomendaciones de log auditores internos, auditores externos y la Corte de Cuentas de la Repiblica, como medios paca
fortalecer los controles internos.

Retroalimentacién a los funcionarios y empleados municipales sobre lu efectividad del sistema de control interno, a través de seminarios
de capacitacién, reuniones de planificacion.

Indagaciones periddicas con el personal sobre su conocimiento, entendimiento y cumplimienio del Cédigo de Titica de la Municipalidad

de Sensuntepeque y el desempeno regular de actividades de control criticas.

Efectividad de la funcitn de la Auditoria Interna.

Monitoreo Mediante In Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 52.- Los Coordinadores y Jefes de una unidad o proceso, deberdn determinar la efectividad del sistema de control intero propio. Tambidn

podri electuarse de manera separada, por personal que no es responsable directo de la ejecucion de los procesos,

El monitoreo mediante autoevaluacion del sistema de control interne, se realizard al menos una vez al afio Sobre las actividades significativas que

realiza el personal.

Art. 53.- Las sutoevaluaciones del sistema de control interna deben considerar, al menos, Tos aspectos siguicntes:

il.

Comprensidn de Jas actividades de la Municipalidad y de cada uno de los componentes del sistema de control interno.



Determinacion del funcionamiento actnal del sistema de control interno.

b.
o Amidlisis del diseiio del sistema de control interno,
d.  Defincion de una inetodologia para evaluar ¢l sisiema de control interno, y ¢l uso de herramientas apropiadas, commuo son: listas de venfi

cacian, cuestionarios y (éenicas de diagromacicn de Tijos,

¢.  Docwmentacion del sistena de control interno.

ivaluuciones Sepavads

st ones

Art. 54.- La Unidad de Auditoria Inten, s Firmas Privadas de Auditoria contratadas, Ia Corte de Cuentas de la Republici, y demas

de control y liscalizacion, evaluaran periddicamente la efeetividiad del sistema de control interna ingtitucional.

El Coordinador General debe asianar un lugar apropindo v Ias condiciones de eolaboracion necesarias a los auditores de Ja Fivnsa Privada de
Auditorfa contratada, a los de la Corte de Cuentas de In Repriblica, y a los de kas instituciones de conwrol y fiscalizacidn que realicen Tas auditorias o

la Municipalidacl,

Comumicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 55.- Los resuliandos de 1as actividades de monitoreo del sistema de control interne realizadas mediante procesos de sutoevaluacion v eva-
luacion. deberin ser comunicadus oportunamente sl Coneejo Municipal, Coordinadores y Jefes, sepdan corresponda, quien debe adoptar las medidhs

vorrectivas ante cualquicr evidencia de componamicto gue no graude concordancia con los objetivos de control intern,

Bl proceso de monifores coneluye cuando se stperen Ins defiviencias reportadas o en su delecto. cnando se demuestre que Jos hallazgos y e

menduciones, no mmeritan pingona accion,

CAPITULD VI
PSPOSICTONES FINALLS ¥V VIGENCIA

Art. 56.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Téenicas de Control Interno Lspeeificas. serd realizada por Iy Municipalidad de
Sensuntepedque. al menos cada dos afios. considerando los resulfadus de las evaluaciones sobre I marelm, autoevaluaciones y evaluaciones sepacidas
practicadas al Sistemade Control Interno. esta labor estard a cargo de tna comision nombrada por Ia midxima autoridad. Todo proyecto de modificacion
oactualizacidn a las Normas Técnivas de Control Interna Bspeciticns de Lo Municipalidad de Sensuntepeque, deberd ser remitido a la Corte de Cuenta

de la Reptiblica. para su revision, aprobaciin v posterior publicacion en el Diario Oficial.

Art. 57.- La nuixima awtoridad serd responsable de divalpar las NTCIE o sus funcionarios y empleados. asi como de fa aplicacion de las mis

s,

Arl. 58.- Bl presenie Decreto entracd en vigencia el diade su pabilicacion en el Diario Oficial.

Dada en San Salvador, a los tres dias del mes de abril del ano dos mil seis.

Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ,
PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

(Registro No, AH2U54)
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DADD BN SL 3ALON AXUL DEL PALACIO LEGISLATIVO: San Salvador, a los veinte dias del mes de diciembre del afio dos mil cinco.

CIRO CRUZ ZEPEDA PERA,
PRESIDENTE.

JOSE FRANCISCO MERINO LOPEZ.
TERCER VICEPRESIDENTE.

JOSE MANUEL MELGAR HENRIQUEZ,
PRIMER VICEPRESIDENTE.

JOSE ANTONIO ALMENDARIZ RIVAS,
TERCER SECRETARIO.

MARTA LTLIAi\! COTO VDA. DE CUELLAR,
PRIMERA SECRETARIA.

ELVIA VIOLETA MENJ{VAR,
CUARTA SECRETARIA,

CASA PRESIDENCIAL: San Salvador, a los diez dfas del mes dz enero del afio dos mil seis.
PUBL{QUESE,

ELfAS ANTONIO SACA GONZALEZ,
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA.

‘RENE MARIO FIGUEROA FIGUEROA, =~ -
MINISTRO DE GOBERNACION,

o
SR
e e T

PR

k']

DECRETO No. 140.-

“r

EL CONSEJO DE MINISTROS, FA - ; i S :

CONSIDERANDO: T T N T
L Que‘ es imperativo que Ei Salvador se consolide como una sociedad de la informacién, entendida como aquélla que usa y aprovecha
eficientemente las lecnologias de informacién y comunicaciones como instrumentos para su desarrollo, asi como para su incorporacitn

efectiva en el proceso mundial de la globalizacidn;

I, Que atales efectos, mediante Decreto Ejecutivo No, 79, de fecha 23 de diciembre de 2004, pub]ica&o en &l Diario Oficial No. 11, Tomo
No. 366, del 17 de enero de 2005, el Consejo de Ministros procedié a la creacién de la denominada Comisidén Nacional para 1a Sociedad
de la Informasién, cuyo objetivo fundamental consiste en servir como éraano consultivo y asesor del Presidente de la Repiblica en cuanto

al desarrollo y consolidacién de la sociedad de Ja informacién en el pafs;

L Que los articulos 2 y 3 del Decreto de Creacién de la mencionada Comisién comprenden las regulaciones relativas a Ja integracién de la

misma y al nomeramiento de sus miembros:

V. Que es I'I’ICT.lcsmrin‘Lroducir las pertinentes reformas al Decrelo Ejecutivo No.79 en referencia, habida cuenta de la necesidad que existe de
a[a)r: pliar la Integracién de esa Comisidn con representantes de otros organismos piiblicos y privados no comprendidos originalmente en el
creto antes referido, quienes proporcionardn aporics importantes a Ia labor que a dicha Comisién le ha sido encomendada.

POR TANTO,

en uso de sus facultades constitucionales, '





