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DECRETO XXX.

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA -

CONSIDERANDO:

|, Que mediante Decreto No. 157, publlcado en eI Dlano Ofimal No 181, Tomo 372
de fecha 29 de Septtembre de 2006, esta Corte emilio las Normas Técnicas de
Control Interno Especnficas de la Mun;mpa!;dad de Mejlcanos Departamento de
San Salvador . . . :

Il. Que el 11 de septlembre de 2009 Ia Cor’te de Cuentas de la Republlca emitio
Circular Externa ‘No.01/2009, Lineamientos para la actualizacién de Ias Normas
Técnicas de Control Interno Especn‘lcas en Eas entlclades publicas T

li. Que segun el articulo 85, del referldo Decreto iodo proyecto de ‘modificacion o
““actualizacién ‘a Ias Normas Tecnlcas de Control Interno -Especificas de la
_Munlc:palldad de Mejlcanos ‘debera ser remitido a la -Corte de Cuentas.de la
Republica, para su revision, aprobac:on y postenor publlcamon en el Dlarlo OfICla|

IV, Que mediante Acuserdo Municipal No. , del Acta No. de fecha
del 2016, el Concejo Municipal, aprobo el proyecto de modmcamon de Ias Normas
‘Técnicas de Control “Intermno Especiffcas de ‘la Mumcmahdad de Mejacanos
Departamento de San Salvador y su rem|3|on a la ‘Corte de Cuentas de la
Republica, el cual ha sido revisado, por lo que debe procederse a su
correspondlente aprobamon y postenor pubhcac;on en el Dlarlo Oflclal

POR TANTO

En uso de las facultades conferldas por eI artlculo 195 numerat 6, de ia Constltu0|on _
de la Republica de El Salvad_or Y. articulo 5 numerai 2 Ilteral a) de Ia Ley cle Ia Corte _
de Cuentas de Ia Republaca . : o S : -

NORMAS TECNICAS DE CONTROL ~INTERNO ~ESPECIFICAS ~DE LA
MUNICIPALIDAD DE MEJICANOS, DEPARTAMENTO DE LA SAN SALVADOR.

o ?APJ'TU_L@.,PRE__Lim._!'NAR e

Amblto de Apllcacion DU . ' L
Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Inlerno Espemflcas constltuyen el marco
basico que establece la Municipalidad de Mejicanos, Departamento de San Salvador,
aplicables con caracter obilgatono al Concejo Munlclpal Aicalde Gerentes Jefaturas y
Empleados de Ia Mumc;palldad S A

Definicion del Slstema de Control Interno R ' '

Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesos ‘continuos
e interrelacionados realizados por el Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes, Jefaturas
y Empleados de la Municipalidad, disefiados para proporcionar seguridad razonable en
la consecucion de sus objetivos.
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Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Intemo, tiene como flnalldad coadyuvar con Ia
Municipalidad en el cumplimiento de los objetlivos siguientes: y - -
a} Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;

b} Obtener confiabilidad y opeortunidad de la informacién; y .

c} Cumplir con Jas Leyes, Reglamentos Ordenanzas Acuerdos Dlsposmlones
Adminlstratlvas 'y otras regulaciones aplicables. '

Componentes del Sistema de Confro! Interno

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Intermno.son: Ambiente de Control,
Valoracion de Rlesgos ‘Informacion . y. Comunicacién, Actividades de. Control 'y
Monitoreo. Sl g SRR DIREEER Bt

Responsabies del Sistema de Control Interno. .
Art. -5.- El Conce}o Munlmpal ‘es el responsable del diseno 1mplementa0|on

evaluacion y perfecclonamlento del Ststema de..Control Interno y corresponde a las

Gerencias, jefaturas y empleados reatizar las acciones necesarlas para garantlzar su
efectivo cumpllmlento . .

Segurldad Razonable : JEREIA
Art. 6.- E| sistema de. control mtemo proporcnona segundad razonabie no absoluta de
que los ObjelIVOS mstltumonaies se cumplan ' L g

AU CAPITULOI L
' NORMAS RELACIONADAS AL AMB!ENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Et_lcos LT : L
“Art, .7.- El Concejo Municipal, “Alcalde, Gerentes, Jefaturas y Empleados, deberan
_ ‘mantener y demostrar. integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus deberes.y

obligaciones; de.acuerdo a .lo establemdo en Ia Ley de Etlca GubernamentaE y su_

-:Reglamento yla Comlsmn de Etlca

Compromlsos con la Competenma o ' ' o

Art. 8.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes yJefaturas reallzaran las acciones
que conduzcan a que todo el personal ‘posea vy ‘mantenga el nlvel de ‘aptitud e
idoneidad que les permitira cumplir .con los deberes asignados 'y entender la
:mportancea de establecer Y. Ilevar a Ia practlca adecuados controles mtemos

Estilo de Gestlon T ' '

Art. 9.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, deberan administrar los
recursos de la Municipalidad considerando el .nivel de riesgo razonable de cada una de
las decisiones, tomando en cuenta el costo beneficio permitiendo la evaluacién del
desempeiio y de la gestion realizada, lo cual permitira que la Municipalidad mantenga
permanentemente aclifudes posﬂwas que permlta mejorar Ios procedlmlentos del
Slstema de Control intemo ' o T -

Estructura Orgamzaclonal L '

Art. 10.- El Concejo Municipal definira y evaluara la estructura orgamzatnva bajo su
responsabilidad para lograr el cumplimiento de los . objetivos. msﬁtuc;onales se
representara graflcamente en.un orgamgrama acorde asu naturaleza -
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Art. 11.-"El Concejo Municipal, mantendrd actualizada la esfruciura organizativa y
divulgara entre sus servidores y demas usuarios externos.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabllldad y Relaciones de Jerarquia
Art. 12.- El Concejo Municipal debera asignar a las Gerencias y jefaturas, la autoridad
y responsabilidad correspondlente a cada puesto para el ejercicio efectivo y eficaz de
sus funciones. La asignacion de autoridad y la consecuente responsabilidad debera
estar formalizada en el Manual Descrlptor de Cargos, Organlzacmn y Funmones '

Los funcsonartos y empteados seran responsables en el cumpl;mlento de -una
competencia delegada, sobre la cual deberan de rendir cuentas; por su parte, la
autoridad que delega ta funcion del proceso comparte la responsabllldad final Gon
aquel a quien la asignacion recae.

Art. 13.- Las responsabilidades y funciones de cada servidor y empleado, estan
claramente definidas en el Manual Descripior de Cargos, Organizacion y Funciones, €l
cual estara sujelo a revision por el Concejo Municipal al menos cada tres afios o
cuando el caso lo requiera, con el proposito de mantenerio ‘actualizado de acuerdo a
las emgencsas de los contnbuyen’ses y objetlvos planteados

Art. 14.- EI A!calde prevlo acuerdo del Concejo Mun|0|pai delegara la autondad a los
niveles. jerarquicos, asignandoles, competenf;la para tomar decisiones en los procesos
admlmstratlvos Y operatwos en - cumplimlento con . Io establecldo en el Codlgo
Municipal. . RN . _ )

El.Concejo Municipal, tambien asume la responsabilidad por las consecuencias de las
acciones, excepto que emsta una dxspos;cmn Iegal que exprese lo contrano o

Art. ']5 Se debera separar Ias funcmnes de Ias unldades y sewtdores de manera que
exista independencia entre la aulorizacién, ejecucion, registro, custodia y control de las
operaciones. La separacion de funciones, deberad precisarse en forma clara en la
estructura organlzatlva y en eE Manual Descrlptor de Cargos Organlzacton Yy
Funciones. . . : L o

Politicas y Practicas para la Admlnlstramon del Caplta! Humano

Art. 16.- Las. poiltlcas y practicas para la administracion del capital humano, deberan
estar reIaCIonadaS con: - la -contratacién, induccion, entrenamiento, evaluamon y
acciones d;smplmanas las cuales estaran contenidas en el Reg|ament0 Intemo de
Trabajo y Ia Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Umdad de Audltorla Enterna o ' ; o

Art. 17.- El Concejo Municipal, debera asegurar el establec;m;ento y fortalemmlento de
una Unidad de Auditoria Interna, dotandola de personal idoneo y necesario, asi como,
de recursos presupuestarios, materiales y admmlstratlvos que le. facallten la efec’nva
coordmacmn del Slstema de Control lnterno R :

Art 18 La Unldad de Audltorla interna establecera procesos tecnlcos y etlcos sera
la responsable de evaluar y medir la efectividad del control intemo, haciendo de
manera oportuna, las recomendaciones y mejoras correspondientes, a la
administracion. :

Art. 19.- La Unidad de Auditoria Interna, dependerd directamente del Concejo
Municipal el que velara gue el auditor interno cumpla con sus planes y programas,
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para lo cual, se han establecido sus funciones y tareas en el Manual Descriptor de
Cargos, Organizacion y Funciones.

Art. 20. La Unidad de Auditoria Interna, no ejercerd funciones en los procesos de
administracién, finanzas ni en la toma de decisiones de la Institucién;. ademas,
formulara y ejecutara con total independencia funcional el Plan Anual de Auditoria, el
cual remitira a la Corte de Cuentas de la Republica, dentro del plazo Iegalmente
establecido; asi como, copia de los informes de las auditorias que realice.

Para el desarrollo de las auditorias, la Unidad de Auditoria Interna se basara en las
Normas de Auditoria.Intema del Sector Gubernamental y en el Manual de Auditorla
Interna del Sector Gubernamental, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica y
para las demas actividades, los procedimientos a seguir estan contenldos en el
Manual Descriptor de Cargos, Organizacion y Funciones. :

' ' CAPiTULON '
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos Instltucmnales

Art, 21.- ElI Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, aprobaran para cada
pertodo mumcspal los objetivos y metas estrateglcas mediante un Plan Estratégico
fnstitucional, que corresponda en forma directa a las acciones vy politicas establecidas
en el Plan de Gobierno Municipal u otros documentos de estudio y analisis que surjan
al momento de revisar la vision y misién correspondientes

Los Planes, anuales operatlvos de la Munlmpahdad contendran sus proplos aobjetivos y
metas que también contribuiran en el logro de los objetivos macro institucionales; asi
como también, los indicadores de resultado o gestidn que permitan la evaluacion.

Planlflcaclon Partlmpatlva _ . R L B o ' :
Art. 22.- La Gerencia General emltlra oportunamente los ||neam|entos para |a
elaboracion de los Pianes Anuales Operativos y brindara asistencia técnica para que
estos sean coherentes y congruentes con Ios objetlvos y metas estrategrcas
estabiemdas en el Plan Estrateglco Inst:tuctonal ' .

El Plan Estrateglco y Ios Operatlvos se elaboraran ‘con ia partlclpaC|on del personaE
correspondlente y seran dlvulgados a todos Ios semdores segun su area de
competencia. ' o . :

Identificacion de Riegos

Art. 23.- Cada dependencia o Unidad organizativa de la Municipalidad, debera realizar
diagnésticos periodicamente, con el fin de identificar los factores de nesgos relevantes
|nternos y extemos asomados aE Iogro de Ios obJetNos mstltuclonales

Analisis de R;egos ldentificados S ) ' o

Art.24.- Cada dependencia o Unidad organizativa de la Munlcspalldad analizara los
riesgos identificados, en cuanto a su impacto o significado y a la probabilidad de
ocurrencia, para determlnar su |mportan0|a e mc:dencla en Ia misién, vision, objet:vos y
metas.
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Gestion de Riesgos

Art. 25.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, después de analizar la
probabilidad de ocurrencia e impacto, deberan decidir las acciones que tomaran para
minimizar el nivel de riesgo. '

 CAPITULO Il |
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divuigacion de Politicas y Procedimientos

~ Art. 26.- EI Concejo. Municipal, = Alcalde, Gerentes y Jefaturas, deberan documentar,

mantener aciualizados vy dlvulgar las. politicas y procedimientos. de control que
garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Previo -a . divulgar .los instrumentos administrativos: Reglamentos, manuales,
instructivos, politicas, normas y demas disposiciones necesarias para la aplicacion del
Sistema, el Concejo Municipal debera aprobar los instrumentos de control existentes,
de conformidad a lo establecido en el Codigo Municipal.

“los . instrumentos . administrativos .y = operativos se definiran las politicas
mstltumonales los procedlmlentos .. de control relativos ‘a las actividades
administrativas, financieras yoperat:vas de la mun:mpal:dad Ios cuales ser rewsarany
actualizaran segun la necesidad. .

Actmdades de Control _ S
Art. 27.- Las actividades de control mtemo deberan establecerse de manera mteg rada

a- cada proceso admlnlstratlvo financiero u operativo Las medidas y practlcas de
-‘control - se’ orlentaran al - gjercicio del control previo, - concurrente Y. posterlor

Aprobaclon aUtOI'IZGCIOI’] Vel’lfICEICIOﬂ conmhamon lnspecmonyrewsmn

Definicion de Politicas y Proced:mlentos de Autorizaciéon y Aprobacién

Art. 28.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, deberan establecer por
medio _del.:Manual. Descriptor de Cargos, Organfzacmn y Funciones, las politicas y
procedlmlentos ‘que - definiran . claramente ‘la autoridad y responsabtl;clad de -los
funcionarios -encargados de. autorlzar Vs aprobar Ias operacmnes en cumpllmlento a Ias
normas admlnlstratwas ylegaies S N . L L

Autorizacion de Gastos -
Art.29.- Todos los gastos de Ia mummpalldad deberan ser_autorizados por .un
funcionario competente e idenpendiente de quienes. realicen funmones contables,
refrenden. cheques o0 sean responsables del manejo de bienes y valores; los gastos
seran sometidos a la verificacion .en cuanto ala pertlnenma Iegalldad veramdad ¥
conformldad de los planes y presupuestos . L _

Unldad de Adqulsmones . '

Art.30.- La Unidad de Adqmsaclones ¥ Contratacmnes Insﬂtuc;onal (UACI) sera |a
responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en apego a la Ley de
Adquisiciones .y Contrataciones de la Administracion Publnca (LACAP) o_c_onvenios
internacionales en caso que apllque : . o




Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 31.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes vy Jefaturas, deberan aplicar politicas
y pmcedfmlentos para proteger y conservar |los activos institucionales, principalmente
los mas vulnerables, estara segregado de acuerdo a la naturaleza de cada activo.

L.os bienes, deberan estar debidamente registrados y por los menos una vez al afno,
se cotejaran las existencias fisicas con los controles correspondientes para verificar su
veracidad. La frecuencia de la comprobaclon dependera de !a naturaleza de los
bienes. '

tos activos institucionales deberan asugnarse formalmente a un serwdor responsable
de su custodia y en el caso que sean varios servidores, al coordinador del equipo o al
personal de turno. Asimismo se. contara con medidas de salvaguarda Seguros
almacenaje, autorizaciones para acceso, segtin corresponda.

En lo relativo a fondos y valores, debera Ilevarse a cabo arqueos mdependlentes para
salvaguardar su integridad. - '

Uso de Vehiculos

Art. 32.- Los vehiculos, propledad de fa Municipalidad portaran placas nacronales se
utilizaran exclusivamente para los fines adquiridos y-misiones oficiales autorizadas por
la Jefatura competente y llevaran el distintivo mstltuc:lonal que debera ser totaimente
visible y no removible.

Los servidores que tienen a su cargo la conduccion de vehiculos propiedad de la
Municipalidad, serén responsables ‘de cuidarlos, i:mplarios reportaflos para el
‘mantenimiento preventlvo o correctivo ‘de los mismos y de " resguardarlos
'_apropladamente ‘cuando ‘no se encuentren ‘en uso. Ademas, responderan ‘por-los
dafios “ocasionados al vehlculo producto de -la impericia, ‘abuso ‘0. negllgenc:a e

imprudencia al conducnrlos aS| como tamblen por las infracciones a las Ieyes de

tranSIto

Descargo de Blenes

Art. “33.- El Concejo MUI’IICipa| establecera por escrlto Ios procedlmlentos para eI
descargo de los bienes de consumo moblllano Y eqmpo fuera de uso, debido a Ias
siguientes circunstancias: ~ Deterioro, " pérdida, obsolescencia, “destruccion .y
mantenimiento o reparacion onerosa. El Departamento de Contabilidad realizara Eos
ajustes contables pertmentes I

Marco Presupuestarlo

Art. 34,2 El Concejo Munlc:lpaf Gerenmas y ]efaturas enmarcaran su gestmn
presupuestarla dentro de los principios, técnicas, metodos ¥ procedlmientos utiizados
en las diferentes etapas del ciclo presupuestario, como son: Formulacién, aprobacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion, con el objeto de prever fuentes y recursos para
financiar cada uno de sus planes, de acuerdo con lo establecido en las Politicas y
Normas Presupuestarias, DISpOSfCIOﬂeS Generales dei Presupuesto Mun:mpal y
demas leyes aphcables " -

Tesorerla

Art. 35.- La Municipalidad, contara con un Tesorero Municipal, cuya responsabllldad
sera la recaudacion, custodia y erogacion de fondos, en cumplimiento a lo establecido
en el Cadigo Municipal, debiendo reflejar los compromisos reales sobre la base de:
Planillas, facturas, quédan, liquidaciones, por reintegro de fondos, contratos y otros.




El Tesorero Municipal debera erogar los fondos sobre la base de compromiso u
obligaciones previamente devengadas.

Transferencia de Fondos

Art. 36.- Toda transferencia de fondos y otros valores, ya sea interna o externa, entre
entidades o con el Sistema .Financiero, podran hacerse por medios manuales o
electronicos, asegurandose que -cada una de las transacciones, ademas de cumplir
con las obligaciones legales, esté soportada en documentos debidamente autorizados.
L.as transferencias de fondos y valores, deberan reflejar en forma-integra eI ongen y
fuente de sus recursos; asi como, su destino y clasificacion.

Cuando se reaEicen por. medios electromcos estas contaran con restncotones en el
acceso. '

Denommacuon de Cuentas Bancaruas

Art. 37.- Toda cuenta bancaria, debera estar a nombre de la Alcaldia Mummpal de
Mejicanos o conforme a las disposiciones legales correspondientes, identificando su
naturaleza.

Sera recomendable el uso y mantenimiento del minimo necesario de cuentas
bancarias parafacilitar su conciliacion, control de cheques, elaboracion de mformes de
caja dlsponibllldades y minimizar errores.de apllcacmn bancarla de Ia entldad

Refrendarlos de Cheques

Art. 38.- El Concejo Municipal, acredltaran por escnto ante ios bancos deposnanos a
sus servidores fitulares y suplentes autorizados para el movimiento de sus fondos.
Toda -emision de cheques debera contar con dos flrmas autonzadas en forma
mancomunada : :

Los - refrendarlos de cuentas bancarias, “no deberan ejercer - las funclones de
autorizacion de gastos ni de Contador Los casos espeuales estan regu!aclos por el
Codugo Mumcnpal s :

Los servidores que ejercen funclones de refrendaﬂo de cheques deberan asegurarse
que los documentos que soporten un pago cumplan con requ;sﬁos de Iegalldad
veracldad y pertmenc;a ' .

Si se prodUJera Ia vacante de algun refrendano se comunicara al Banco dentro de Ias
velnttcuatro horas S|gu|entes ' : :

Emision de Cheques

Art. 39.- El Concejo Municipal, por medio del Tesorero, realizara la emision de
cheques, debiéndose efectuar a nombre del beneficiario. Las firmas en los cheques
emitidos.podran estamparse manualmente, con cliché o sistemas automatizados, toda
vez que éstos ofrezcan seguridad. Por ningdn motivo se firmaran cheques en blanco o
prefechados ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han
sumlnlstrado Ios bienes 0 servicios a Ia entldad

Las formulas de cheques cumpliran con los reqmsttos legales y de segurldad
establecidos por la Ley.




Manejo de Fondos Circulantes y Otros

Art. 40.- El Concejo Municipal podran crear fondos circulantes de monto fijo y oiros
lipos de fondos, para atender obligaciones de la entidad; estos fondos se manejaran
mediante cuentas corrientes, de ahono o en efectivo, segun su naturaleza, de acuerdo
a lo establecido en el -Instructivo de Mangjo de Fondo -Circulante. El fondo sera
mantenido mediante reintegros de conformidad con los comprobantes que para el
efecto se presenten, cuyo detalle debera estar plasmado en una liquidacidn que refleje
la aplicacion y clasificacion presupuestaria del gasto, ésta debera ser suscrita por el
Encargado del Fondo. En ningun ‘momento cada relntegro excedera el Ilmtte
autorizado. . . . e

Encargado del Fonde Circulante

Art. 41.- El Encargado del Fondo Circulante, cualqmera que sea su naturaleza, sera un
servidor distinto a los responsables o manejadores de otros fondos y de quienes
efectien labores contables o presupuestarias. El responsable o Encargado del Fondo,
debera ser seleccionado por su honradez, integridad y conocimiento de las normas
aplicables a la administracidn financiera y control de los recursos de la Mummpahdad
ademas debera rendir flanza en cumplimiento a la Ley. e

Recepcion de Fondos : :

Art. 42.- El Concejo Municipal, ‘por: medlo de la Tesorerla establecera reglstros
detallados de toda recepcion de efectivo, cheques y otros valores, reconociendo su
ingreso dentro de las veinticuatro horas habiles siguientes a su recepcion,
clasificandolos segln su fuente de origen; tal como se prescribe en el correspondiente
Catalogo de Ingresos este debera ser actuallzado de acuerdo a las neceS|dades

Dep051to de lngresos

Art. 43.- Todos los ingresos en efectlvo cheques o} vanres que perc;ba Ia
Municipalidad, seran depositados completos y exactos, en la cuenta bancaria de la
entidad destinada para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
recepcion. por. medio de la Tesorerfa Municipal. En ninguna mrcunstancna el efectivo
proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques, efectuar desembolsos
de la entidad u otros flnes En cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Mum_(_:lpal

Normas para Inversmn Publica : : SRUSEN
Art. 44.- Las normas de inversion pablica, comprenderan los elementos de control que
deberan observarse en el proceso de administracién de proyectos y pmgramas
destinados a obras fisicas de infraestructura, sociales, privativos y de equipamiento,
gjecutadas por la Municipalidad y entidades descentralizadas, sean éstos por
administracion o por confrato. . .

Todo proyecto Municipal al completar su fase de ejecumon estara su1eto a la
liquidacion respectiva, tanto flSECa como fmancnera S|endo esta responsabttidad del
ejecutor del proyecto. ' .

Definicion de Politicas y Procedlmlentos sobre Dlseno y Uso de Documentos y
Registros :

Sistema Contable
Art. 45.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, estableceran vy
mantendran su Sistema Contable dentro del marco de las disposiciones legales
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aplicables, disefiado para satisfacer las necesidades de informacion financiera y
proporcionar en forma oportuna, los estados financieros para la toma de decisiones.

El Sistema Contable, debera sustentarse en Principios de Contabilidad
Gubernamental y comprendera: Catalogo de Cuentas, Manual de Aplicacion de
Cuentas, Procedimientos Contables, libros y archivo de todas sus operaciones. De
esta manera se proporcionara seguridad razonable sobre la validez y confiabilidad de
Ia_informac_;_ién_que:s__e p_roduc_:e. .

Oporturudad en los Reglstros

Art. 46.- Las operaciones contables, deberan reglstrarse dentro del periodo en que
ocurran, a efecto gue la informacién contable sea oportuna y ut|I para Ia toma de
declsmnes por parte del Concejo Munlclpal y el Alcalde

Documentac;on Contable

Art. 47.- El Departamento de Contabilidad, mantendra la documentacion contable que
justifique el registro de una operacion, contendra datos y elementos suficientes que
faciliten el anahsns sobre la pertinencia, veracidad y Iegalldad

la documentac:lon original, debera permanecer archlvada como mlnlmo por un per:odo
de cinco afios y los registros durante diez afios.

Documentacion de Soporte

Art. 48.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes vy Jefaturas, contaran -con la
documentacion necesaria que soporte y demuestre las operaciones . que -realicen, y
que ‘con ésta se justifique e identifiqgue la naturaleza, finalidad y resultado de las

imismas; asimismo, estas deberan contener datos y elementos suﬂmentes que faclllten

su anal|5|s

Uso y Control de Formularios Prenumerados e -
Art. 49.- La Municipalidad, por medio de Jas gerencias y Jefaturas deberan proveer en

os formularios pre numerados y otros documentos, el nimero cie cop]as el destmo de
--cada una de ellas y Ias ﬂrmas de autonzamon necesarlas

Los formulatios y otros dobumentos que registren &l trémite. o -transferencia - de

recursos, cualquiera que sea su naturaleza, deberan ser objeto de control
permanente; su_pérdida -o..dafio deberan ser oportunamente notuﬁcadas al nivel
jerarquico pemnente - .

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

Archivo de Documentacion de Soporte

Art. 50.- Las gerencias.y jefaturas, deberan velar por conservar el archivo de
documentacién de soporte que. demuestra las .operaciones de la Municipalidad vy
entidades descentralizadas, deberan ser archivadas siguiendo un orden logico, de facil
acceso y ulilizacion; debiendo velar por la seguridad necesaria que la proteja de
riesgos, tales como: Deterioro, robo o cualquier siniestro,
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La documentacion de soporte deberd mantenerse disponible el tiempo legal
establecido para el cumplimiento de rendicién de cuentas y funciones fiscalizadoras.

Definicion de Politicas. y Procedlmlentos sobre Concuhac:on Perlodtca de
Registros

Conciliaciones _

Art. 51.- El Concejo Municipal, deberd por medio de los Gerentes y las jefaturas,
verificar saldos ¢ disponibilidades, realizando conciliaciones mensuales y/o periodicas
cuando asi se requiera, de toda clase y naturaleza de cuentas relacionadas con .la
informacién contable, presupuestaria, de tesoreria, recaudacion, catastro, proyectos y
control de bienes. Estas seran elaboradas y suscritas por un servidor independiente
de la custodia y registro, haciéndolas del conocimiento del funcionario -competente.
Las conciliaciones se realizaran entre los registros auxiliares, responsabilidad de las
unidades adminisirativas y los registros generales de la Municipalidad, para los
diferentes tipos de transacciones o eventos econémicos que generen mformacron en la
toma de decisiones. : : _ S

Confirmacion de Saldos
Art. 52.- El Concejo Municipal, podran solicitar a terceros por escrito, el movimiento de
las cuentas de derechos y obligaciones financieras, .con el objeto de conflrmar los

saldos en forma independiente.

Control sobre los vencimientos

Art. 63.- La Tesoreria de.la Municipalidad, Ilevara el control sobre los derechos ¥
obligaciones, deberd considerar - fechas de vencimiento, para su recuperacién o
-cancelacion en forma oportuna. El analisis y evaluac:on delos valores por cobrar 0 por
pagar se efectuara periddicamente.

‘Arqueos de Fondos o : o .
Art. 54.- Deberan practicarse arqueos sin prewo aviso y frecuentes sobre la totalfdad
de fondos y valores que maneje la Alcaldia Municipal de Mejicanos, .de ser.posible en
forma simuitanea. Los arqueos seran practicados por:la Unidad de Auditoria interna o
por servidores independientes de quienes tienen la responsabilidad de custodia,
manejo o registro de los fondos. Se dejara constancua escrlta y flrmada por Ias
personas que partu:lpen en Ios arqueos L

El Concejo Munlmpai podra sohcﬁar a terceros por escnto eI movsmtento de Ias
cuentas de derechos y obligaciones financieras, con el objeto de confirmar los saldos
en forma independiente.

Definicion de'_Pbiit_icas'y Procedimientos sobre Rotacién de P_e_r_so_n'a_l_ -

Rofacion del Personai

Art. 85.- El Concejo Mummpal establecera por . medlo de Reglamento Interno de
Trabajo, tas politicas y procedimientos que definan en forma cEara el mecanismo para
la rotacion sistematica del personal, sobre todo enire quienes realicen tareas claves o
funciones afines, independientemente de las depe_ndenci_as en qu_e_estén laborando,

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones . _
Art. 56.- EI Concejo Municipal, eslablecera las politicas y procedimientos para 1
administracion de los seguros, cauciones y garantias que salvaguarden los activos de
la Municipalidad de acuerdo a lo establecido en la Ley de la Corte de Cuentas.
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Definicion de Politicas y Procedimientos de los Controies Generales de los
Slstemas de informamon

Sistemas Automatizados

Art. 57.- El Concejo Municipal, a través de la Unidad Encargada de Informatica
Institucional, establecera, mediante documento, los métodos -y - procedimientos
relacionados con--fa administracion y proteccion de los recursos informaticos,
confiabilidad de los registros, eficiencia de las operaclones yla adheslon a las polltloas
informéaticas establecidas por la Municipalidad.

Operacion

Art. 58.- ElI Concejo Municipal, a fravés de la ‘Unidad Encargada de Informatica
Institucional, - establecerd los procedimientos que - garanticen que los recursos
informaticos sean correctamente utilizados y proporcionen efectividad y continuidad en
el procesamiento electronico de datos, seguridad y control de la informacion y de los
recursos mformattcos documentamon y restnccuones en el acceso a Ios mismos =

Planes de Contmgenma

Art. '59.- El Concejo Municipal, gerencsas y Jefaturas con €l apoyo de Ia Un!dad ‘de
Informatica ~Institucional, “estableceran ‘planes -de contingencia ‘que protejan los
recursos informaticos de la Municipalidad, para asegurar la continuidad y el
restablecimiento de los sistemas de informacion en casos de -desastres y cualquier
otro evento, disminuyendo al minimo la pérdida de.informacion y tiempo de proceso.

Dichos planes de contingencia deberan ser dlvulgados entre el personal que utlhce Ios

I'E.‘CLII'SOS mfo rmaticos.

Control sobre Documentamon
Art. 60.- El Concejo Municipal, a través de la Unldad Encargada de’ Informatlca

'Instltumonal evitara cualguier tipo de fraude mformatlco estableciendo politicas claras
Y- por escrito -sobre el acceso 'y utlhzac1on de ios S|stemas y Ia documentacmn
'relaclonada a los mlsmos SR : : . -

Para establecer nuevos sistemas de |nformac;on automatizada en Ia Mummpalldad se

deberan -cumplir - los procedimientos - establecidos por el area responsable - de

Informatica. Instttuclonal tomando en cuenta las necessdades y el fin de los sistemas.
Se debera utllizar una metodologla para documentar el ciclo de vida del desarroflo de
sistemas, el cual debera reflejar los siguientes procesos: Iniciacion del proyeoto
estudios de  factibilidad, andlisis, disefio, desarrollo, implementacion, operacion,
maritenimiento y plan de revision posterior a la implantacic’m.

Procesamiento de Datos

Art. 61.- El Concejo-Municipal, a traves de Ias Jefaturas y.demas responsables de las
areas de la Municipalidad, deberan asegurar que los procedimientos relacionados con
la entrada de datos sean validados y edilados tan cerca como se pueda del punto de
origen.. El procesamiento. .de datos, a través de oada uno -de los programas de
aplicacién debera - ser “controlado - para garantizar que no ocurran adiciones,
ehmmamones 0 alteracmnes de datos no autorlzados durante e! procesamlento

Se deberan revisar los repor’tes y!o consultas de salida de informacién para verificar
su razonabilidad y para que sean distribuidos o accesados oportunamente por los
usuarios autorizados.
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Huellas de Auditoria

Art. 62.- En toda aplicacion desarroliada en la Municipalidad, por medio del Area de
Informatica y las que se adquieran por medio de terceros, . deberan. incluir. o
implementar huellas de auditoria que permitan venftcar la correcta utilizacion de los
programas y de los datos.

Tecnologla Especializada :

Art. 63.- Las unidades de la Municipalidad, que dtspongan de tecnologla especnahzada
como: Catastro, servicios a 1los ciudadanos y ofros, establecerdn los vinculos
necesarios, con el drea de Informatica, a fin de salvaguardar la informacion en caso de
desastre o cualquier otro evento.

Sistemas de Informacion en Base de Datos : ' :

Art. 64.- El Concejo Municipal, por medio. Gerencias y Jefaturas deberan estab!ecer
por escrito, con apoyo de la unidad encargada de informatica institucional la Normativa
que regule la utilizacion de .tecnologia de informacién en base de datos. Debera
tomarse en cuenta la designacién de los roles y responsabilidades en la administracion
del ambiente de la base, el confrol de la descripcién y cambios de los modelos de
datos, el acceso y el procesamiento concurrente de la informacion, la garantia de la
disponibilidad y recuperacién oportuna de la base de datos cuando ocurran -fallas
menores o desastres mayores y la mtegridad de Jos datos contenldos en. Ia misma -

Operamones en Redes y Proceso de Dlstnbucmn de Datos N Lo

Art. 65.- ‘El Concejo Munlcrpal por ‘medio de la Unidad Encargada de Informatlca
Institucional, establecera por escrito las polltlcas Y procedlmientos relacmnados con
las operamones de redes y el procesamlento de datos : :

Licencias y Programas

Art..66.- El Concejo Munlc:lpal por medio de la Unldad Encargada de Informatlca :

Instltumonal debera velar. que los programas o aphcacxones comerciales mstaladas en
los servidores y computadoras, deberan estar respaldados ‘por.. Ias hcencnas de
software respectlvas extendtdas por eI fabricante

Deflmc:on de Polltlcas y Procedlmlentos de Ios Controles de Aphcacmn R
Art. 67.- El Concejo Municipal, Gerencias y.Jefaturas, reahzaran la verlfzcamon del

cumphmlento del “control interno -gjercido en- cada - drea, de acuerdo a; pollticaS-

institucionales y otros documentos admmlstratlvos SR

~ CAPITULOIV | S T
~ NORMAS RELATIVAS ALA INFORMACION Y comumc ACION

Adecuacuon de los Slstemas de informacuon y Comunlcacmn ' : B
Art. 68.- El Concejo Muniapal Alcalde, Gerentes y Jefaturas, disefiaran un adecuado
sisterna de informacién y comunicacion acorde a los planes y ObjetIVOS que. faclllte Ia
identificacion, captura y comunicacion de la informacion pertinente y oportuna a fodos
los niveles de la organizacion que permita reallzar las actlwdades de controi y cumphr
con las responsabilidades respectivas. 20 . o
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Sistema de Informacion

Arl. 69.- Los sistemas de informacion que desarrolle la Municipalidad, podran ser
computarizados, manuales o una combinacion de ambos, los . cuales estaran
ortentados a Ia consecucion de !os Obje'[IVOS y metas mststumonaies

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de Informacion

Art. 70.- El Concejo Municipal, Alcaide, Gerentes y jefaturas, disefaran los procesos
que permitan la identificacion, registro y recuperacion de la informacion de interés
institucional necesarla para. satlsfacer Ias demandas de los usuarios internos y
externos.

Las operaciones que afecten la toma de decisiones y acciones sobre los procesos y
transacciones, -deberan . clasificarse .y registrarse por los servidores, de -forma
adecuada e inmedlata para garantizar que continuamente se. produzca y transmlta a
los tomadores de dec:15|ones lnformacmn flable atily reievante SR :

Caractenstlcas de Ia [nformacnon : B 5 R

Art. 71:-El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y defaturas deberan asegurar que la
informacion que se procese sea confiable, oportuna, suficiente y perhnente para Ia
toma de demsmnes basandose en normattvas lec:nlcas y iegales

Efectiva Comunicacién de la Informacion
Art. 72.- La informacion interna y externa debera ser-comunicada en ia forma y e
tlempo requerido para suusoy de acuerdo con sus Competenmas : :

Archlvo instltucmnal

CAr, 73.- El Concejo Niummpat Gerenmas y Jefaturas contaran con un Archlvo

Institucional, ‘este podra ser magnético, manual o sistematizado, para preservar la
lnformacmn en vn‘tud de su utllldad de requenm;entOSJundlcos ¥ tecmcos e

: CAPITULO V .
_ NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Momtoreo sobre la Marcha

Art. 74.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerentes y Jefaturas, deberan vigilar que los
funcionarios  realicen las actividades de conirol durante la ejecucion de las
operaciones de manera integrada, en cumplimiento de las actividades de control
previamente establecidas en los diferentes documentos administrativos, durante la
ejecucion de las operaciones de su competencia.

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 75.- ElI Concejo Municipal, Alcalde, Gerenles y Jefaturas, deberan evaluar el
Sistema de Control Interno propio, respecto de las actividades significativas. Sera
actualizado con el resultado de dichas evaluaciones o como producto de cambios
organizacionales.

Evaluaciones Separadas

Art. 76.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corle de Cuentas de la Republica, Firmas
Privadas de Auditoria y demas instituciones de control y fiscalizacion, evaluaran
periédicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional.
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Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 77.- Los resuitados de las actividades .de monitoreo del Sistema de .Control
Interno, deberan ser comunicados por medio de informes oportunos. al . Concejo
Municipal, Gerencias y Jefaturas, segln corresponda, quienes definiran y estableceran
procedimientos que garanticen la oportuna implementacién de las recomendaciones
resultantes de las actividades de monitoreo. :

; CAP!TULO VI o : '
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 78.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control
Interno  Especificas, serd realizada - por ‘el Concejo ‘Municipal - de Mejlcanos
considerando los resultados de las evaluacmnes sobre la marcha, autoevaluauones y
evaluaciones separadas, practlcadas al Sistema de Control Interno, labor que estara a
cargo de una Comision, que serd nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto
de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
de la Municipalidad de Mejicanos, debera ser remitido a la Corte de Cuentas.de la
Repub!lca para su rewsmn aprobac:on y. posterlor publtcaCion en el Diario OfIGla|

Art. 79.- El Conce;o Mummpal sera responsable de dlvuigar Ias Normas Tecmcas de
Control Interno Especificas a sus funcionarios y empleados; asi como tamblen de la
aplicacién de las mismas. :

Art. 80.- Derogase el Decreto No. 157, pub!lcado en eI Dlano OflClaE No 181 Tomo
No. 372, de fecha 29 de Septiembre del 2006. :

Art. 81.- El presente Decreto entrara en wgenma el dia de su pLIb|ICElCIOﬂ en-el. Dlano
-Oflcral o . LD : '

San Salvador L -de_junid.de_dos_mil_ diec_i_séi_s_

. "..Lic.-Jové_l_-Humbe_'rt'o_.\laiien_te.'-'- =
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repliblica
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