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T iana /DECRETO No. 24
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS;DEiLA;REP.UBLl'éA,- AL

' CONSIDERANDO:

SRE

~ emitié las Normas Tecnicas de Control Internd (NTCI). ' FLEa

1. Que mediante Dec'feto_' No. 4, de fecha 14 de Septie‘mbreﬁ_del:’2004.‘,‘_esta Corte .

Il Q,ue'-segu.n el articulo 39, del referido Decreto; cada entidad- del Sector Plﬁl'bl'lCO‘ i el

presentaria a esta Corte, un proyecto de‘Norm'as-.Téc'nicas-de'.antr,OHnternd

Especificas, a efecto de que sea parte-del'RegIamen’to' de Normas Técnicas de, .

Gontrol Interno Especificas que emita la- Corte de Cuentas de la Republicag L

~ para cada institucion.’

 POR TANTO: |~

En-uso de las facultades conferidas por- el artictlo 195, numeral 6 dela .
Constitucion de la Republica de El Salvador y articulo.5, numeral.2, literal.a), de'la. -

Ley de la Corte de.Cuentas de la Republica.

T o
o PO ST

| DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene fas: ©

e i

B E -_.DE'LA:MuNlc.lPAuDAp'DE,TEC.OLUGA' T
I e ; DEPARTAM NTO DE.SAN' R

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito de Aplicacién '
bé's_,ico .que establece” e{l‘ Concejo” Municipal de Tecoluca, - aplicable con caracter
obligatorio, al Concejo Municipal; jefaturas y empleados de la Municipalidad.

I
i .

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control‘lhterno'-Especificas, constituyen él marco .- s

. NORWMASTECNICAS S CONTROLINTERNO-ESPEGIFIGAS, I
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- Definicion 'dAel'SiStéma'd‘eCo'ntrOHnterno

i

 Art. 2.- Se entiende -por Sistema de Control ‘Interno, -el ‘conjunto -'dé'a'ﬁroc.é_sqsﬁ L
~ continuos e interrelacionados realizados por el Concejo Municipal, jefaturas 'y

-empleados, disefiados para proporcionar seguridad- razonable en la consecucion -
de los objetivos. ol . T . :

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, _tie‘né como finalidad vco'a_dyu\‘/é'r con’ [ < F i

.Munioipalidad;e‘n el cumplimiento.de los siguientes objetivos:
a) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las bperacibné"s;__j "
'b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién; y -

¢) Cumplir con:las leyes, reglamentos; disposiciones 'administrativa‘s’fly otras
regulaciones aplicables. : "

' . Componentes Organicos del Sistema de Control Interno -

Art. 4.~ Los componentes organicos del - Sistema de Control. l‘ntefr,no:,,:son: '-
Ambiente de’ control, valoracién de riesgos, informacion vy - comunicacion;
. actividades de control y monitoreo. ' 0 B

'.'-'Responsable_s del Sistema.de'COnthl Interno- .

evaluacion y perfeccionamiento del Siste_#ma deControl Interno, corresponde al
Concejo Municipal y jefaturas en las areas de su competencia institucional. i

‘Correspondera alos' demas -empleados realizar las acciones -hecesarigs. para -
‘garantizar su efectivo cumplimiento. . : ‘ o

. Seguridad Razonable

’-"‘:"?”'Art. 6.- El Sistema de Control‘-,.ln’terno,,proporci'ona'una- segufidad' réjZonable‘ pa_ré
&l cumplimiento de los objetivos institucionales y la transparencia de‘la'ge_.s_tiéh.

[

CAPITULO | ,
NORMAS :RELA:TIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos '
Art.7.- El' Concgjo Municiplal, jefaturas v empleados, ‘deberan demostrar
rincipios y valores éticos, es por ello que encaminan todas sus acciones en

- Art. 5.- El Concejo Municipal; ser4 el responsable por el disefio, implantacion, " -
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armonia’ con Ia Carta de Prmcnplos y Valores. Etlcos y a'su vez: sera dlvulgada a
todo el personal

Art. 8- Las. sancnones estaran descritas en la Carta de. Prmcnplos y Valores E’ucos
y el responsable: ‘de -elaborarla y: apllcarla sera el Concejo. Mumcnpal tomando en
cuenta-el expedlente laboral y-los mecanismos evaluativos.

Compromlso c-on-la Competencla

- "Art.9.- El Concejo MunICIpal y jéfaturas, deberan tomar en Cuenta el Manual de :
. Organizacion y Funciones y Descriptor de: Puestos y Manual de Control’ lnterno “
para que los empleados conozcan y ejeouten sus actividades en concordancia con . -
su competencia, idoneidad y ‘capacidad: Los métodos -a: utlllzarse para lag i
evaluaciones seran:-Expediente laboral, reuniones de’ evaluacion, cuestionario del -
cumplimiento de su planificacion laboral, desarrollado’ conforme-su ordenamiento ;-
administrativo establecido. y el perlodo de evaluacion sera anualmente, " -
" comprendido entre los meses. de junio y.julio de-cada ‘afo. Esta- evaluaCIOn se

. ponderara en base a un formulario valuativo, cuahtatlvo y Cuantntatlvo

_Estllo de Gestlon

3yt _Art.10.- El Concejo*Municipal, hara- una evaluacion del desempeno segun las
, 1 .., politicas administrativas definidas para el buen funcionamiento . del. personal

e tomando -en cuenta los riésgos-que puedan -ocurrir dentro del proceso que les i:
: p - o permlta una forma de control &gil y efectivo.

P Art 11.- El Concejo -Municipal, en base a los planes pre- estableCIdos por. areas a.'-«“f-r:j.v,j_
Ha NN ©  través de informes escritos enviados por las jefaturas: cada’ trimestre, permitird al.~ -’

. Concejo evaluar los-avances en el: Cumplfmlento de las metas propuestas por la " j
Sl e Institucion. < o

/Art 12.- Para regular las polltlcas y procedlmlentos el: Concejo Mumclpalv.j'f-:jfj.‘.';
elaborara los siguientes manuales ‘de- procedimientos: “Zl'esorerla Contablhdad o
\/Reglstro y Control Tributario, Unidad de Adqulsmones y: “Contrataciones

Institucional, Organlzamon y Funciones-y Descriptor. de Puestos Control lnterno y / ':,
de.Contratacion e Induccion: . g Sir RETCRATRGP-+ -

Estructura Organlzacmnal

43 Art. 13.- El Concejo Municipal, deberd determinar los mve!es de responsabmdad A
" aplicando’ la estructura -organizativa, vngente para .darantizar ‘la“.comunicacién y'. - ..;

cumplimiento-de funciones eni los niveles | Jerarqulcos para el’ Iogro de Ios objetivos -
institucionales. A

|
|




‘Definicién de Areas ‘de ‘Autoridad, Responsablhdad y 'Relaciones - de
~Jerarquia -

s Art. 14, El Concejo Mummpal debera aSIQnar responsabllldades de cada puesto e

y relaciones jerarquicas, de acuerdo al organigrama dé la estructura organizativa

vigente, para garantizar una.adecuada comunicacion, estableciendo con claridad

- los limites. de autoridad y su ambito de accion descritos ‘en ‘el Manual de
‘ Organlzacxon y Funcnones y Descrlptor de Puestos

Politicas y Practicas para la Administracion del Capltal Humano

JArt 15.- El COHCGJO MunICIpal y- jefaturas, aplicaran’ los Slgmentes mstrumentos :

administrativos: Manual. de{Seleocuon, Contratacion e Inducolon de Personal y:; ;

-'~Capao|tac:|on para fortalecer:el capltal humano de Ia Alcald|a Mumcnpal

:,‘j'.'Art 16 - 'El"Concejo - Municipal 'y Jefaturas aphoaran el Reglamento ‘Interno de,.,-.-
Trabajo, v19ente> a-todo el personal, sin excepcion alguna para la: aphcamon de

- medidas y sanciones dlSCIpllnal‘laS

- Unidad de-Auditoria-lnterna _

'Art 17.- El Concejo ‘Municipal, proporcionara el apoyo necesarlo a: Ia Unidad de

Auditoria ‘Interna y control interno. para el desarrollo de actmdades en
"cumpllmlento de sus funciones.

Art, 18.- EI Audltor Interno .debera garantlzar que esta Mummpahdad cuente con
‘el Plan Anual de Auditoria y que éste se ejecute de manera - lndependlente
" objetiva, asesora y que propormone un nivel. de seguridad razonable.”

Art. 19.- Para la funcionabilidad de la Unidad de Auditoria. lnterna se deberan'

considerar los siguientes aspectos: Estara ubicada.bajo-la dependencia directa del
.Concejo ‘Municipal; .no ‘ejercerd funciones en los -procesos administrativos,
- financieros y toma de decisiones; formulara y ejecutaré con total independencia el
- Plan Anual de Auditoria, que debera presentarlo al Concejo Municipal el 30 de.

'Septlembre 'de cada afo para su-aprobacion 'y envio posterior a.la Corte ‘de -

Cuentas de la Republlca

Art. 20.- La’ Unldad de Auditorfa Intema entregara un mforme mensual al

- Concejo Municipal los prlmeros ocho dias habiles del sngwente mes.’

- Art. 21.- Sera responsable {el Auditor Interno de la custodia: de los: papeles def
£ trabajo que respaldan los mformes ‘



- Definicion de ObjethOS lnstntucnonales

Lo Mummpahdad que se encuentran en el Plan Estrategmo de Desarrollo Terrltorlal

CAPITU Lo

NORMAS RELATIVAS ALA VALORACION DE RIESGOS

Art, 22 Bl Conce]o Mumcnpal jefaturas y personal deberan deflnlry cumpllrs :
* objetivos y “metas - mstltumonales " considerando.- la - mision:. y.: vision -:de- Ia«-.v_‘;"

Art.23.- .El' Concejo Munlclpal nombrara una- Com15|on para.la: elaboramon del
"Presupuesto por areas de gestlon la cual estara integrada por :
a)-Un mlemb‘ro:del Goncejo;’ |
b) Secretarlo Munlclpal

¢} Encargado de Ia Unidad de Adquisicionesy Contratacxones lnstltuclonal | ‘~
d) Contador;yl ' | ;

e) Tesorero

Art. 24.- La Comisién para-la elaboracion del Presupuesto por- areas de Qestlon SR

“.'estara nombrada a mas tardar el 20 de octubre de cada ano

| '.Art 25.- “El'Concejo Municipal, autorizaré a'la Comlsmn que redacto las: Normas i

Técnicas de  Control Interno Especificas, para que -actudlice el Manual de’..,f,-._'

- "Organizacion - y Funcmnes y Descriptor de Puestos Y el Reglamento Interno de-.-‘f’

g Trabaj

© AR 26 El Concejo Mumcnpal -en su prlmer trimestre’ de gestlon debela nombrari 3

" las siguientes comls,lones y un Coordinador para cada Comision::

}
!

;
bio
I
£

P

a) ‘Relaciones y Gestlon de’ Recursos

b) Desarrollo Economlco Social (turismo mfraestructura S|stemas de negor ;-a:;j
proyectos y-mercados); , ,

E) Organizacion. (ibvenes, mujeres, Comité . de ~“Desarrollo - Municipal; -
- veteranos y lisiados); : IR b

d) Comisién de Edt.'i;caCic')n;,Cultura..y Deportes; y

e). Medio Ambiente ly Desechos Sélidos. .



o
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Art. 27.= Las comisibnes-ilj‘fo'rma'réri por escrito, cada dos meses, sobre el trabajo
realizado, al Concejo Municipal. : '

- Art. 28.- “Cada miembro - del Concejo ‘Municipal; sélo® podra “participar.en dos
comisiones. fan el ‘ ' O

“Art. 29.- El Concejo Mun'io_i.pa_l, mantendré en buen eSf?dO';l.OS} caminos \/eQEﬁélés'7 :
- 'que sean compstencia de la Municipalidad: o ‘

" Art. 30.- ‘El Concejo-Municipal, ‘creara una Comision encar_gadé de "eléb'.cf)'rér las’
. siguientes: ordenanzas: QOrdenamiento de la' ciudad,; medio ambiente, .desechos
S_élidors_ycatastrg. , . , =

A, 31 El Concejo Municipal, creara la Comision de Medio Ambiente.
. Art. 32.- El Concéjo Municipal, organizara’la Unidad. de Promocién Social. -

At 33, -EI'Concejo Municipal, modernizar el Regist'ro' del Estado Famiiiaf.‘ )
“Art. 34 El Concejo Municipal, -organizara en un espacio adecuado’ el Archivo
‘Municipal,.donde se garantice la seguridad de: la documentacion. b

- Art. 35.- El Jefe Administrativo, informara.al. Concejo Municipal, la hecesidad de -
'capacitaciones o asistencia técnica para el personal de la.Municipalidad.

- Art. 36.-_ El Jefe Administrativo, seré_el encargado de realizar las “evaluaciones:
sobre el desempefio de los- empleados- para identificar ' la -necesidad de
- capacitaciones o asistencia técnica, ' ' Ll

Art, 37.- El Concejo -Municipal, garantizara el equipo” minimo n"ece.sario:‘ 'para el
“funcionamiento administrativvo de la Municipalidad ST AERY

" Art. 38.- Las jefaturas, deberan ‘elaborar el Plan -Anual- ‘de . Trabajo, en

concordancia con los objetivos y metas institucionalés  y. éste a su vez, sera-
actualizado segun-sea necesario, dandole un estricto cumplimiento al mismo.

Art. 39.- El Jefe de la Unidad de Adquisiciones'y Contrataciones. Institucional,

presentara-al Concejo-Municipal, el Plan Anual de Compras-para-su.aprobacion y -
| posterior remision a la-Unidad-Normativa deAdquisiciones y Contrataciones de la

- “Administracién Piblica, los primeros 15 dias habiles del mes de enero de cada

-ano. f ‘

- Art. 40.- El Jefe'dela Unida‘éi_de.,Adquis'iciones~y'Cont'rataciones Instituciorial, .

presentara un informe mensual 'sobre el -estado de-ejecucion de los proyectos al -
Secretario Municipal. i : ‘

Art. 41.- La Comisién de Desarrollo Econémico Soclal, sera la responsable deJa:
- maquinaria. y. el mantenimientto de la red vial, Esta ‘presentars al Concejo

-



* carpetas técnicas y el Presupuesto-Municipal. .- <
_ Art, 42.-° Cada Unidad y Departamento, elaborara su Plan --Anu,alf'de’ﬂfrébéjdyﬂo"j-

- unificado por todas‘las un

divulgacion.de la gestion Municipal.

AT 444 EL Coricejo. Municipal, ejecutara ‘ol Plar de Desarrollo- Territorial
+ . proyectado para veinticinco afnos, a'través. de-un Plan,'EstratégiCQ'.‘di'_se'ﬁado para
“tres afios y .un Plan Anual de Inversiones; desarrollando “los -proyectos de forma:

. Territorial en los proyectos a ejecutar dentro del Municipio. i

. Art.46.- El Concejo Municipal, tendra que realizar el ’Pr'é'SUpuleéto'Mun'icipa'l."dé:'i'v

' Art.49. El Concejo Municipal, elaboraré el nitevo-Plan Estratégico en el tercer:

' Departamento, lideres comunitarios, promotores ‘sociales Y. représentantes-‘de'.. :

Municipal: un Plan Anual de Trabajo' hasta el mes. de-abril.y tomaré de:base. las "

presentara al Jefe -durante ‘el 'més de enero. de cada "afio, el cual debera ser’

3 [l

idades para ser presentado al Concejo Municipal.* .-

Art. 43.- -El -Concejo Municipal, creara los mecanismos. necesarios para-la-

Planificacién Participativa .

cronoldgica y por-nivel de prioridad, como producto de la participacién ciudadana y
de las necesidades planteadas por las comunidades. g

Art. 45.- El Concejo Municipal, apiicaré' el Plan de Desarrollo-y. Ordén_ami‘eﬁto

- Inversién y. Participacion .Ciudadana, & méas tardar-en el mes de-noviembre-de
cada afo. : _ : oS ot g Ay 3 E

- Art. 47.- “El Presupiiésto Municipal, sera aprobado-por el Concejo: Municipal a
mas tardar el-15 de diciembre de cada afo. % . PR '

Art. 48.- EI'Concejo.Mu.nicipal, nombrara-un respo'ns‘a'ble'd'e promocién_so‘c‘i_e'\_'l,-]"'e‘,l, 5
cual elaborara un Plan ‘Anual .de Trabajo 'y réendira informe . al . Gerente:
Administrativo cada trimestre. - P20 R s g Teq e

trimestre, cada tres.afios y -éste se realizaré con la participacion ‘de-los jefes de:
organizaciones que trabajan en el Municipio.

Art. 50.- El -Concejo Municipal, debera. considerar la- parte- presupuestaria - &l. -
momento de-tomar la decision de ejecutar un. proyecto o realizar-un gasto-en
particular y en caso de no existir disponibilidad presupuestaria, autorizar por medio
- .de Acuerdo la modificacién presupuestaria. que legaliza la -accion- de “ejecutar .
proyectos y adquirir--bienes o servicios. s, o e

AR

. e ’ .I_b i o ' S b . e '
‘Art. 51.- Sera responsabilidad -del Secretario - Municipal, que:’ todos’ -los:
departamentos y unidades| cuenten con el Acuerdo Municipal respectivo, cuando.

==
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-~ éstos tengan que ‘proceder- a realizar " actlwdades relacnonadas : s‘egL’m: la’
: competenCIa de cada uno de ellos.

‘Identificacién de’ Rlesgos

oAt 5" - El Concejo ‘Municipal y- Jefaturas deberan tomar efi. cuenta todos los - |
- riesgos’ ‘identificados- por - medio. de- las’ herramientas  utilizadas. .en- ‘cada ..

»Departamento y con las-cuales se lograron establecer los riesgos institucionales,

de tal manera que al control interno-le sirvan como- punto de partida para una
efectiva evaluacién y control, con los cuales se busque uha seguridad razonable
de las operaciones, los instrumentos a-formarse como base-para la identificacion
de. los riesgos son. los siguientes: Informes de la Unidad :de ‘Auditoria Interna, -
informes de la Corte de-Cuentas de la Republica, evaluaCIones perlodlcas de la
planificacion anual, circulacién de encuestas, tomando en. cuenta‘la: opinién. de los -
contribuyentes y de' los habitantes del MunlClpIO ésta - actividad se: -ejecutara-

~ semestralmente y estara descrito su procedimiento y metodologla en el Manual de”' '

. -_Proced|m|entos para la Identificacion de Riesgos: "

Andlisis de Rlesgos Identificados

- Art. 53.-- El Concejo -Municipal y Jefaturas deberan; anahzar las evaluacnones-

" hechas al Sistema-de Control Interno por parte de la Unidad de AuditoriaInterna y -

~demés instrumentos mencionados en el articulo anterior, de manera que éstas. en

- su seguimiento vayan reduciendo los riesgos de frecuenc:la e'impacto, Iogrando
~.asi minimizar su’ exposxclon

ijestlon de Rlesgos

~* Art, 54.- - EI Concejo - Municipal, Jefaturas y empleados deberan mantenen una;

dlSpOSlCIOﬂ y cumplimiento de estas normas, para que las acciones qué se deriven .

" en la aplicacién del control interno den' como resultado la mlnlmlzamon de . los 4
" ‘rlesgos para cada una’de las areas de la Mumcnpalldad '

Art. 55.- El Tesorero Municipal, emitira un respaldo diario y un resumen mensual' sy

de ingresos.

"Art. 56.- El" Tesorero “Mu'ni'c'ipal al. determinar dlferenma entre el lnformé
mecanizado contra el total de los reC|bos emitidos, prevalecera el saldo total de los ... SR

_recibos.

CAPITULO Il

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

PDocumentacion, Actuallzacmlﬁ y Dlvulgamon de Politicas y Procedlmlentos

- Art. 57.- Las jefaturas y empleEdos deberan aplicar el Manual de Orgamzacnon y
: Funmones y Descriptor de Pu‘estos con el proposito- de'que: todo el personal

-
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--tenga claridad sobre .los procedlmlentos “que -cada: - puesto-- desarrolla
‘particularmente las -actividades -propias de cada Departamento, dicho - Manual -

. deberé ser ‘divulgado® a todo el personal:.Ademas, se debera ‘actualizar .para *: |
,Coadyuvar con el control interno institucional. Cabe sefialar que: ‘ésto permitirg "

* .controlar-las operaciones y actividades: de cada uno de los departamentos para -
que éstos obedezcan al logro de los objetivos institucionales.

: Art. 58.- EIl Concejo MumCIpaI reglré en base a las ordenanzas reguladorao de.. :.
. | asociaciones comunales e-intercomunales para su funolonamlento

iy 0 ; Art..59.-.. EI' Concejo- Munlc;lpal ‘asignara un responsable ‘para la actuahzaolon
Ll Ayt somahzacmn y segunmlento de manuales. y reglamentos internos. de trabajc

! ‘Art 60.-: El-Concejo - MunzCIpal nombrara..una-Comisién para que elaboren los

manuales*de Tesoreria, Contabilidad, ‘Unidad de Adqulsmlones y Contratamones
lnstltUCIonaI y cuentas corrientes.

Art. 61.- Respetar la Jerarqma de mando designada‘en:cada- uno de los nlveles
- para el buen desarrollo de las actividades administrativas.

Actividades.de .Control

| Art. 62.-. Las: j'efatUraS' deberan . establecer” un calendario cronolégico.. que . -
'+ contenga .evaluaciones’ a las actividades durante' la marcha o, _posterior-.a la.
. realizacién de las. mismas,. lo cual fortaleceré el control interno, dicho. calendano
- sera el que ejecute la Unidad de Auditoria Interna.

oy Art 83,00 Serd responsabllldad del Jefe de: Personal yJefaturas controlar evaluar
.+ | .y darle seguimiento a las actividades de control y sus* resultados, de- manera que,-"‘_’.
i Jestas vuelvan efectivo.el S|stema de Control Interno lnstltuc:lonal

' Art 64.-" Se’ nombrara un Jefe de. Servicios Mumcxpales que sera: responsable:jif
del seguimiento a la recoleccion de la bastira, barrido de calles, mantenimiento de "'
~.alumbrado pubhco ‘barrido de parque VIgllanC|a de la Alcaldfa y: oobro de buses: -

Art. 65.- Se nombrara un: Encargado del Complejo Deportlvo y este coordlnara
.con el responsable de-personal.

Art. 66.- El responsable del Complejo, sera el Encargado dela admlmstraolon y
: cobro y debera rendir un mforme qumcenalmente sobre su gestion,’

~Art. 67.- Los reglstros,pontables prmmpales auxnllares y-los estados flnanCIeros et
deberan encontrarse actualizados.

Art. 68.- El Concejo 'MUFICIpal a_través de ‘la Admlnlstramon garantlzara el
‘cumplimiento del Manual de Procedimientos de Pagos a. Proveedores




seran cerradasy a las que se-les hara un abono para ‘activarlas.

seran. reglstrados en’la: cuenta que fue aphcado

.'.,Mun|C|pahdad estaran bajo'la responsab|l|dad del Conoejo Munlc:lpal
g Deﬁmcnon de Politicas y Procedimientos de: Autorlzacmn y Aprobacxon

Art. 72.-- El Concejo" Municipal, deﬂmra poi medio de Acuerdo Munlc:lpal ‘las

- présupuestos-y- toda la normatlva legal aplloable

respectivo.

- de las actividades-laborales asighadas, por lo menes con. un dia:de anticipacion,

i mueble solncntado no esté bajo la responsab:lldad de la persona que lo reqwera

i Manual de Procédimientos para la Erogacion de Fondos.”

. Deflmmon de Politicas y Procedimientos sobre Activos

salvaguarda; los cuales. deberan ser cotejados porlo menos una:vez al afio entre
‘ ex15ten0|as fisicas, comparando con los controles, para verlﬂcar su veracndad

Art. 77.- El Concejo Mumcnpal cumpllra con las normas administrativas’ sobre el et

“cuidado y asignacion de los blepes muebles de la Municipalidad.

: Art. 78.- El Responsable o Jefe Admlmstratlvo girara mstruccnones a las jefaturas :

: para que informen al responsable de Contabllldad a traves de un escnto sobre la

|

1

\ Art 69.- EI Departamento de Tesoreria; presentara un:irforme: Cada trés meses? N
-*de las -cuentas. bancarias" mactlvas -a-Secretaria, ‘para- determmar qué: cuentas."“-"‘“‘"'

Art. 70.- Todo recargo por. compra - de chequera certlﬂcamon u otros oargos A

- Art. 71.- Todas Ias achwdades de control que- ejecute ‘al. personal de Ia

- .personas: responsables de la autorizacién- previa de erogaClones el- maneJo de- ..’
fondos, emision de cheques vy refrenda de los-mismos, vales de combustible; asf -
como también, actividades o resoluciones que no- requieren-de conocimiento del

- Concejo, 1o -cual debera estar en concordancia a la- m13|on estrategla planes'

"”-\.Art 73.- Todo pago efectuado por Tesorerla, se realizara garantlzando que lpg el
... documentos cuenten - con las “firmas Correspondlentes y su.-Acuerdo-: Mumolpal RE AR

Art. 74.- -El Concejo Munlolpal y ‘empleados, deberan: so||0|tar por escrlto al Jefe
Administrativo, la necesidad de utilizarlos bienes. de la. Municipalidad, ‘en funcién--

cuando ‘se trate de emergencias, sin perjuicio de'la programacion regular: y que el -
v AT, 75 - Para los: egresos de fondos, se efectuara bajo la- reglamentamon del
-‘-"Art 76.-: Las jefaturas, deberan- aplicar y mantener la. actuahzaCIon del Manual

para el Registro y Codificacion de los Bienes de Activos: Fijos; asi como: también, .. ;
el registro- actualizado sobre las asignaciones al personal para-su respectiva. - -
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¥ * asignacion, traslado, de; bienes-o lbs'véri,ﬁ'c‘@ble‘men-"ce.i'r'\se'rvibl_es" por ‘el deterioro u
-+ obsolescencia de éstos; para realizar las modifi‘caciones;'perti_nentes'_;'al;_i'n'venté'rio.[

0 Art 79.- El Jefe'de Cbntab’ilidad‘,_depre‘ciarél}'los'bien'.es*mueblés:édqt;itri’d;dsfpor;lag_ o
o MUnicipali.d,ad‘,f de -acuerdo a la -normativa-. legal "vigente "y “criterios  técnicos™, ¢
~ financieros. , : s . w ' :

. Art*80.- El Concejo Municipal, Veiaré por la: aplicacion del- Sifstema*def;Cénttrq'l'.";.;-".;,.."
~ Interno, para salvaguardar los bienes de la Municipalidad: . =~ = . e a

" .. Art. 81.- El'Departamento-de Tesoreria, no entregara c'_:he'_quesrén-blanco'}"' '

Art. 82.- Las’ jefaturas; deberén mantener observancia directa-sobre aquellos: .
“activos fijos: que ameriten el pago de una péliza de seguro, considerando el costo,

beneficio, con el propésito de que éstos se encuentren salvaguardados. Pero sera s
* decisién’ del .Concejo’ Municipal el asegurarlos y para ello, 'deberan emitir el
- Acuerdo respectivo. ' . ' ‘

1«, ¢
; M K
AR AR | - o

P Art. 83.- El Departamento de Contabilidad, debera mantener la-identificacion y.el

I T NEE registro actualizado de los bienes inmuebles, propiedad}'d’é'la-‘Munipipalidad y-que -
e . -gstos-cuenten con los registros verificables: en la_ entidad competente; -asi:como’ -

" también, mantener un record sobre las revaluaciones ‘de los mismos; cuando. . *
menos una vez al afio. s : e

Definicion de Politicas y.Procedimientos sobre Disefio y-Uso de Documentos
y-Registros . R LA

:_q—i-;r

Art. 84.- Las jefaturas, deberan mantener la _utilid,ad_;'y-:apliAcabilidad'l.qgjej A
proporcionen los diferentes informes 'y reportes,  tales como: Formulas I-SAM,
ingresos, egresos, estados financieros, ejecucion presupuestaria, bitacoras de uso
- de vehiculos, -consumo. de combustible, registro. de -'as‘enta'mientq;'de._”re_cién
“nacidos, defunciones, estado de la mora de'contribuyente_s,'.libros‘.:actualiza'dos*de_j,_‘
~ reuniones del Concejo, banco actualizado de .contratistas y proveedores, cada:
~ instrumento segtin le-conciemne a cada Departamento, y todos aquellos que sirvan
_como soporte ‘demostrativo de las operaciones realizadas y ademas crear. los .
! -fo‘rm.ula'rios'--,qu'e, permitan un-mejor control de las: actividades, ‘de acuerdo a los-
manuales de procedimignto de cada area. " ‘

SR

 Art..85.- El 'Jef‘e.de la.Unidad de Ad.quisici_onés y Coﬁtrafécjd’né’s ulhsti,t'_ugionél.;}'l

" ‘debera mantener un archivo de las carpetas y documentos’ de: cada  una deé fas-

.. "“licitaciones adjudicadas. ' : - s
Art. 86.- El Encargado-de Contabilidad, emitira estados financieros, & més tardar .

en los 10 primeros dias hbiles de cada mes. | P




" ‘Deflmcmn de’ Polltlcas y Procedimientos sobre" Concnlacmn Perlodlca de i

__Reglstros

Art. 87.- El Secretario Mummpal y Jefaturas deberan mantener observanCIa sobre.’

~ los registros fundamentales que marcan la resefia de las operaciones previamente-
autorizadas y éstos pueden. ser:” Acuerdos municipales ‘contra convocatorias: @ -

reuniones, convocatorias a procesos. de licitacion de cualquier .denominacion- fon
" .contra licitaciones realizadas, conciliacior bancaria, .conciliacién de-la ‘cuenta -

corriente con el catastro” Tributario, ‘conciliacion de’ ingresos. .con. emisién - de

recibos, conciliar el inventario fisico de especies mumcupales Contra el libro ‘g

control de especies.

Art. 88.- El Concejo Mumcnpal debera realizar las aco|ones para que el Auditor - o

Interno verifique: el cumplimiento de la Norma anterior, por medio del proceso de
evaluaciéon que para tales fines se. haya disefiado, procurando snempre fortalecer'
el control mterno de la Mummpahdad -

Art. 89.- El" personal “responsable de eJecutar las- concmacnones ‘seran. las - . o
- jefaturasy la-Unidad de - Auditorfa Interna,.las conciliaciones se ejecutaran segun»"'f SR

‘tareas y perlodos que lo exijan de acuerdo a cnrcunstanolas

Defmlmon de Pohtlcas y Procedlmlentos sobre Rotamon de Personal

Art. 90.- Sergresponsabilidad del Alcalde MUI’lIClpal la:autorizacion-de.la rotacnon‘ e

‘del personal a propuesta de los jefes de Departamento y .ésta. para hacerse"_
~efectiva -estard” aprobada 'y asentada en el respectivo Acuerdo . Munlcnpal y
‘regulada en el Manual: de Contratacion e. lnduccnon de Personal

| ,Deflmcnon de: Polltlcas y-Procedimientos sobre’ Garantlas o Caucmnes

Art. 91.- El Concejo Mummpal debera tener en consideracion 1o establecxdo en el;j.‘.""‘_‘l o
Artlculo 104 de la Ley.de la Corte de Cuentas de-la Republica, ‘aplicable -a los. %

“manejadores de bienes, recepolon control, custodia de fondos-o valores pubhcos

No obstante sera por medio de Acuerdo Municipal, donde se establecera la. fianza: .5
-y el'-monto de la misma, la cual no excedera de un morito' superior: al vemte por;:i" g

cnento (2 O%) del monto manejado en valores 0 efeotlvo

. Definicién’de Politicas.y Procedlmlentos de.los- Controles Generales de Ios”f;_._:"’ A

Slstemas de Informacién |

Art. 92.- Las jefaturas, seran las responsables . de regular- el manejo de equipos ¢
“informaticos y sus. apllcacmnes en todas y-cada una de las .areas dela
Municipalidad y para ello, contardan con sus respectlvas claves de acceso
(contrasefias o passwords)%estas a su vez, seran, cambiadas frecuentemente .



como lo estime: cada Jefe de- Departamento para mantener un nlvel de segundad

mantenrmlento respectlvo para los equipos asrgnados en Ia reahzacron de sus
e‘tareas cotldlanas :

" Art.94.- El Concejo Munlcrpal gjercera el oontrol de Ios sistemas: de mformacron

Y 1, 97 - *El Encargado de Catastro, tendra qué: mgresar los contrrbuyentes a
- sistema de inmuebles y empresas; asf‘como, ‘su: autorrzacnon y posterlormente se

- todos los- contribuyentes nuevos de’ inmuebles y empresas; asi.como, sus:

g i
b) - Mensual;
, ] i
- ¢) Trimestral; y ﬁ}
©od) Anual. §

,,.g"‘i";h ol

razonable.

op de . respaldo de Ia rnformacron ‘asl ‘como- tambren de velar por el’y

-
~

a través del Manual de Procedimientos para ‘el Uso, Custodla y- CU|do de la
Informacion de’la- Munrcrpalldad :

Definicién de Politicas y_Procedimientos de 'Ios._Controleé-.de*Aplié'acién“"i
- Art. 95.- -Cada Jefatura, debera mantener observancia y velar por el buen: manejo
del sistera de-aplicacion en el procesamiento de la inférmacién, .en-las areas de;
Secretarfa,* Unidad de Adquisiciones .y Contrataciones Institucional; Tesorerfa, -

Contabjlidad,- Registro y Control Tributario y-Registro del Estado Famrllar el-cual::

- estara regulado en el Manual de Procedimiento -para el Usa;’ Curdo Yy Custodra de -
la Informacron de'la Municipalidad. - . :

Art. 96.- Las jefaturas, deberan garantizar que Ias evaluacrones reallzadas por la :

- Unidad de Audltorra Interna al Sistema ‘de- Control Interno en. cada Unldad dé la

organizacion, sean discutidas, anallzadas y corregrdas segun su mcidencra po'
cada area.. :

- transferira. a cuentas corrlentes
Art.98. El Encargado de* Cuentas Corrlentes tendra que rngresar aI srstema
actualrzacrones y. modificaciones. transferidos de Catastro

Art 99 - EI Encargado de Cuentas Corrlentes emltlra,las f: Ac“' ras de lnmuebles
empresas en-los. ultlmos cinco dias: hablles de-cadames.. .. :

‘Art 100- Bl Encargado de Cuentas Corrlentes emrtn‘a del srsten‘iaf:,d
facturacion los. srgwentes mformes ‘

a) Ingresos diarios;

b it
S
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"..~mantenimiento de la red vial.

semanalmente a la Comision de-Desarrollo- Econémico Social - -
aplicadas.

* "dichas autorizaciones. .
R 4 ' CAPITULO IV . s
\'NORMAS RELATIVAS A LA INFORMAGION Y COMUNICACION -

- Adecuacién de los'Sistemas de Informacion y Comunicacién

--generada por cada una de sus-areas; asf como también, la comunicacion. escrita y

“-estableciendo la suficiencia y pertinencia de dicha informacién y.en cuanto a la
. opinion en un plazo no-mayor a 48 horas o segun el requerimiento.de la misma..
-~ solicitud de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental se réquieran, los

cuales. se remitiran, - posteriormente acompafiados con respaldos. en . medios
. magnéticos; - v _ , 28 g A

dentro de las instalaciones,

~ Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacién de la'Informacidn.

otros fines para: i
. . l '

a) Evaluar el .d‘es‘empeﬁoderlaS%unidades:ihstituoionales;':
: ! ;
b) Tomar decisiones:y =~ - |
1
|
|

¢)'Rendir cuenta de la gestion. |

< Art. 102, EI ReSp’on‘sable' de la maquinaria, rendira un infor'me".p.or" .fésc'rito”'

" Art. 103.- . El Concejo. Municipal, garantizara que: todas las.'ordenarizas'l;'se'én- :

-.cambio’ de firmas-en las cuentas corrientes y de ahorro de la. Municipalidad,
. siempre .que haya cambio de Tesorero o Concejales que estén involucrados en

- obtenida externamente, debera. analizarla‘y segln sea el caso dar.respuesta u-

~Art. 106.- . El Encargado: de Contabilidad, emitir4 los '-informeS"'ﬂhancieros‘»que g,

- Art. 108.- Sera responsabilidad de -cada una de las jefaturas,: mantener: :
“disponible ‘la informacion -pertinente segtn’ su competencia, la cual servird entre

Art, 101. -',EI#Cbhbéjo‘f'fl\/"luhijci"pa_l:'ndmbraré---' un responSable.-'dé;qia- h’néq‘Ui'nar'ié‘ i o

Art. 104.- El Concejo-Municipal a través. del Jefe Administrativo, ‘garantizara el .

At 105.- Las jefaturas, .deberan 'm‘a‘ntener.: como -sistema de"'infor,r[-]acié_n. -

formal, ..ademés-de la informacién - proveniente de entidades externas, . -
- -gubernamentales o privadas. Con lo cual, el manejo de la misma que se.genera -
.internamente previo a su' remisién, sera_supervisada por el Jefe. respectivo, -

Art, 107.- La informacién requerida por el Comité de “Contraloria Ciudadana, - *
deberd ser solicitada por escrito al Concejo Municipal y sélo podra serutilizada =



sera centralizada por el responsable de comunicaciones, quien sera el encargado

de procesarla,- sistematizarla- para previa aprobacién 'del " Concejo.“Municipal -y,

. posteriormente-darla a-conocer a las respectivas-areas.. Los medios por los cuales

~se hace llegar-la informacién son: Radial,-asambleas, cabildos abiertos; boletines:

-informativos,:revistas,-periddicos y-personajmente. ‘Las"asambleasse ejeclitan‘de

‘Art:110.- Las jefaturas, seran responsables de que cada -Unidad' cuente con -+

- remitente y-destinatario, grado de importancia. y :confidencialidad, resguardando - -

-capaz - de satisfacer las demandas de l0s usuarios internos y externos- que la -

“para el Uso, Custodia y Cuido-de [a Informacion Institucional y usando los medios” -
.establecidos-en el articulo anterior: o pe o R

Caracteristicas de la Informacién -

~presentara al Contador un acta de adjudicacion y finalizacién de cada proyecto.

~ciudadana en‘la-ejecucion de los proyectos, brindandoles la informacién necesaria.

Art. 114.-. El‘Concelo. Municipal, debera comunicar. por ‘medio: de-Acuerdo; fodas
- aquellas disposiciones; legales que nazcan de la“toma de decisiones*del pleno:y:
T que tengan incidencia en las actividades que ejecuta cada.Departamento. = ..

CArt.115.- El Conicejo Municipal, creard los mecanismos: n‘eCé'sar‘iOéj;pé’ra";la‘.'»
"divulgacién-de‘ila.gesti'?n'de la Municipalidad. ' o : ;

_ Art.116.- -Las jefaturas, deberan comunicar por medio: de memorando- todas
- aquellas disposiciones, instrucciones y érdenes,. que conlleven a alcanzar los

B T
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Art. 109.-  La informaciéh producida por las diferentes areas-de la‘ﬂMunicipélidéd}

la forma siguiente: Sectoriales (semestralmente) y comunitarias (trimiestralmente). s

registros: de .informacién ¢lasificada de ‘manera . cronolégica,- por .fuente ‘de’
esta en los archivos respéctivos, de manera que.se vuelyé de facil recuperacion; -

requieran,. para’transmitir y reguardar la informacion -que " genere |y recibala X
Municipalidad, tanto la interna como:la externa, en el Manual-de. Procedimientos

Art. 111.- - Las'jefaturas, seran responsables de-que‘en cada una‘de las‘unidades -
se procese la informacion pertinente'y que ésta a.su vez sea confiable, oportuna;.

suficiente y és_té-disponible para la toma de decisiones.

Art. 112.- Ei Jefe de. la Unidad de*Adquisiciones. y- Gontrataciohes Institucional;
Art:113.- El Concejo Municipal, daré apvoyci‘:-a los. comités. - de "éonfralbr.iéf-‘f'

Efectiva Comunicacion de-la Informacion’

i



,__.o‘bjetivos-:ihstituciohales;,_efstand_o.la'sumfis
lugar a dude ‘tal forma que el ejecu
forma segun:lo requerido. - S

Archivo Institucional

Art.117.- - Cada Jefatura, debers establecer que en la -.Unidad se mantenga un
-archivo' con la informacion . pertinente a - sus actividades, cronolégicamente

archivada y- ésta debera. estar bien resguardada de manera que-se.garantice a -
largo -plazo:la disposicién de la* mi
"’carécter'juridico -0.técnico; asimismo, la’.informacién- permanecera en resguardo’
-por.un-periodo de diez afios y su integridad- sera-valorativa, ya que -dependera de -
las'condiciones ambientales que rijan el tiempo. ' - '. '

CAPITULOV
- NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO "
Monitoreo sobre Ié._.Mar'cha |

Art.118.- . Las jefaturas,- deberan velar porque las. actividades -que‘realicen-los.
Subalternos - estén acorde a los _procesos. y :ohjetivos: institucionalés, en . tanto
ademas se ‘optimice el tiempo- real de Ja ejecucion de las tareas; también ‘sera
responsabilidad de las jefaturas el garantizar que el control internao mediante estas
supervisiones se esté desarrollando con efectividad: : :

Art.119.+ .En -todo process: de- licit ,
organizados..apar_ticipar como observadores de sus proyectos.

Art120 '_';'j"L?a',s-' jvefaturas"'respon’sables.‘ de un- proceso, deberan determinarla ~
efectividad del Sistema de*Control Interno al

de manera ‘independiente; del Plan Anual d
Interno a 1o largo del periodo fiscal. Los tipos
y-cuantitativos y se ejecutaran por medio d
- Informativas y evaluativos; expediente laboral

e Auditorfa que desarrolle el’ Auditor -
de autoevaluacion, serén:clialitativos -
e formulario de encuesta, reuniones

, Sugerencias internas y externas.”

Art:121. La. Unidad d'ef-Aqdit%)ria_lnterna, la Corte de Cuentas d'e"lav"Répl:Jblic:,é, K
las.-‘firmas'_,p'ri_vadas de auditoria y demas instituciones de control'y fiscalizacion,
' ' ntrol Interno Institucional. :

bjetiy , , masﬁexpr‘e‘sadas.;clarémente',,s‘ih._.-que' s s e
“lugar a duda; de tal tor-de‘la misma las realice en-tiempo y

sma, para suplir. cualquier requerimiento de * -

tacion, ‘se. debera invitar. & los ciudadancs '

menos dos veces al afio y.ésto sera .
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'""';Art 122.-- El. Concejo l\/lunlmpal y: jefaturas seran- Ios responsables de’ anahzar:}r
- los resultados .de |a* evaluacién “practicada al Sistema -de*.Control Interno; que -
-, puede provenir de la: Unidad de Auditoria Interna o-de la Corte de: Cuentas dela-.

' Art 123.- Se reahzara reunion una vez pot mes con |as. Jefaturas y dos veces’ porz-;,j
- afio reunién amphada para realizar evaluamon ode caracter informativo:

‘ :".‘",Art 124 = El Encargado de Comumcacnon sera el responsable de d|vu|gar hacua"’:i
el personal y poblacnon en’ general de las actividades de Ia Mumcxpalldad

'Art 125- ‘La revisién y actuallzacmn de las: presentes Normas Tecmcas dei;

-al menos cada dos afios; considerando los resultados de las: evaluaciones sobre la -
.-marcha, autoevaluamones y evaluaciones separadas, practlcadas al Sistema de"
" ~Control Interno, labor que estara a cargo'de una Comisién; que sera nombrada por-

- el’Concejo l\/lummpal Todo proyecto de modificacién o actualizacion:a las Normas

‘Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Tecoluca, debera:
. ser remitido a la Corte de.Cuentas de la Republlca para su revnsmn aprobaolon y:‘i'-
" 'fposterlor publlcaCIon en el DIaI‘IO OflCla|

'\:"'"-,..I"Art 126:~ El Concejo: Mummpal sera - responsable de - dlvulgar Ias Normasj‘fs

.. como, de la aphcamon de las mismas.

e

A 127 S =ib presente Decreto entrara en vngencna eI dla de. su pubhcamon en elg
v"Dlal‘lO Oficial.-

“Dado en San'Salvador, a los catorce dias.del mas de mayoidelfaﬁo';'dd's'fmilisiéte}?-

Comumcacnon de los Resultados del Momtoreo

Republlca atendlendo oportunamente las recomendaciones.

CAPITULO Vi DR

DISPOSIClONES FINALES ¥ VIGENCIA

Control Interno Especificas; sera: reallzada por el Concejo - Muriicipal de Técoluca;

Técnicas ‘de Control Interno Especificas a sus funcnonarlos y empleados aSl.;_,

-Dr; Rafael Hernan Contreras: Rodrlguez
sPreSIdente de la Corte de Cuentas de la: Republlca

i N : .
i (Registro No. F005020)
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