
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA MUNIGIPALIDAD DE SANTA
ELENA, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicaci6n

Art. 1-- Las Nonnas tacnices de Control lntemo Especificas, constituyen el marco b6uico que $tablece
el Concejo Municipal de Santa Elena, aplicable con car6der obligatorio, al Concejo Municipal, Gerente,
jefaturas y empleados de la Municipalidad.

Definici6n del Sistema de Control lntemo

4fi. 2.- Se entiende por Sistema de Control lntemo, el conjunto de procesos ontinuos e
inteirelacionados por el Conceio Municipal, Garente, jefaturas y empleados, disefiados para
proporcionar seguridad razonable en la consecuci6n de la visi6n, misi6n y objetivos de la
Municipalidad.

Objetivos del Sistema de Controllnterno

Art. 3.- El Sistema de Control lntemo, tiefis como finalidad coadyuvar con la lnstituci6n an el
cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Lograr la eficiencia, efectiMdad y eficacia de las operaciones;

b. Obtener confiabilidad y oportunidad de la informaci6n; y

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

Componentes Orginicos del Sistema de Control lntemo

Art. 4.- Los componentes org6nicos del Sistema de Control lntemo son: Ambiente de oontrol,

valoraci6n de riesgo, informaciOn y comunicaci6n, actividades de control y monitoreo.

Responsables delSistema de Control lnterno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantaciOn, evaluaciOn y perfeccionamiento del Sistema de

Control lntemo conesponde al Concejo Municipal, Gerente y jefaturas en el drea de su competencia y

conesponde a los demis empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo

cumplimiento.

$eguridad Razonable

Art. 6.- El Sietema de Control lntemo, proporciona una seguridad razonable para el cumptimiento de

los objetivos de la Municipalidad.
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CAPITULO I

NORAIAS RELAT]VAS AL AIilBIENTE DE CONTROL

Integridad y Vatores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deber6 elaborar, cumplir y hacer cumplir una Carta
de Valores que eontenga los principios bdsicos 6ticos y de integridad que regir6n el actuar de todos los
empleados de la Municipalidad en el cumplimiento de sus deberes.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El Concejo Municipal, Gerente y iefaturas, deberdn evaluar permaftentemente los niveles de
conocimiento, desanollo y habilidades del personal en el cumplimiento de sus funciones, sometiendo a
este mismo a un proceso de capacitaci6n permanente con el objeto de fortalecer las capacidades del
recur8o humano en el cumplimiento de su deber institucional y llevando registros de dicho proceso.

Estilo de Gesti6n

Art. 9'- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, para el cumplimiento de metas, objetivos y de
conformidad con su visi6n y misi6n, deber6 desanollar y mantener un es{lo de gestion basado en
instrumentos de medici6n y evaluaci6n de desempefio.

Estructura Organizacional

A.rt' 10'- El Concejo Municipal, contara e imptementara una estructura organizativa funcional,
evalu6ndola y actualizdndola peri6dicamente de acuerdo a sus necesidades y en cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad.

Definici6n de las Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaci6n de Jerarquia.

Art. t 1.- Corresponde al Concejo Mirnicipal, la asignact6n de autoridad y responsabilidad; asi como,
establecer claramente rlas relaciones de jerarquia, propiciando canales de comunicaci6n apropiados y
necesarios para un mejor funcionamiento institucional, a trav6s de henamientas administrativas como:
El organigrama y el Manual de organizaci6n y Funciones y Descriptor de puestos.
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Politicas y Pricticas para la Administraci6n del Capital Humano

Art. 12.- El Concejo Municipal, deberii establecer politicas y prdcticas del personal, en lo relativo a Ia
contrataci6n, inducci6n, entrenamiento, evaluaci6n, promoci6n, sanci6n y cualquier aspecto
relacionado con la administracidn del recurso humano, debiendo actualizarse de conformidad a los
cambios legales que se generen en la normativa laboral aplicable.

Unidad de Auditoria lnterna

Art. 13.- El Concejo Municipal, deber6 asegurar el establecimiento y fortalecimiento de una Unidad de
Auditoria Intema.

Art. 14.- El Concejo Municipal, deber6 garantizar que la Unidad de Auditoria lntema goce de
independencia y depender6 del Coneejo Municipal, no tomara parte en procesos administrativos, ni en
la toma de decisiones en el 6rea administrativa y financiera.

CAPITULO II

NORMA$ RELATMAS A LA VALORACION DEL RIESGO

Definici6n de Obietivos lnstitueionales

Art' 15'- El Concejo Municipal, definird sus objetivos tomando como base Ia visi6n y misi6n, cuyos
logros deber6 revisar peri6dicamente, mediantes informes de evaluaci6n que permitan tomar las
acciones conectivas pe rtinentes.

Pla nifi caci6n Participativa

Art. 16'- El Concejo Municipal, deber6 sustentar su actuaci6n e instrumentos de planiftcacion
participativa, involucrando para la elaboraci6n de los mismos al personal clave de la Municipalidad y Ia
comunidad, a traves de las asociaciones de desanollo comunal, procediendo a su posterior
divulgaci6n, garantizando asi, el compromiso en el cumplimiento de metas, objetivos y ta transparencia
en el uso de los recursos.

ldentificaci6n de Riesgo

4ft. 17.' El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deberSn establecer una metodologia para Ia
identificaci6n de factores de riesgos intemos y externos relevantes, asociados al logro de los objetivos
de la Municipalidad.
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Aniilisis de Riesgos ldentificados

Art. 18.- El Conceia Municipal, deberi elaborar una matriz que mida el impacto de los riesgos
identificados en forma cualitativa y cuantitativa; asi como, la probabilidad de ocunencia para
clasifi carlos seg0n su importancia.

Gesti6n de Riesgos

Art. 1s.- Analizadas las probabilidadee de ocunencia y el impacto del riesgo, el Concejo Municipal,
deber6 establecer acciones tendientes a minimizarlos.

CAPITULO III

NORMAS RELATN'AS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Docurnentaci6n, Actualizaci6n y Divulgaci6n de politicas y procedimientos

Art. 20.- El Conceio Municipal, emitird las polfticas y procedimientoe, para et logro de los objetivos
institucionales, que los empleados anmplir6n como parte de sus obligaciones laborales. AdemSs,
deber6 adualizarlas e implementarlas por lo menos una vez al aflo en coordinaci6n con el Gerente y
jefaturas.

Actividades de Gontrol

Arl.21.- El Concejo Municipal, establecer6 por escrito las actividades del Sistema de Control lntemo de
manera integrada sobre los procesos y procedimientos administrativos y financieros que se desanollen
en la Municipalidad.

Definici6n de Politicas y Procedimientos de Ar*orizaci6n y Aprobaei6n

Art. 22.- El Concejo Municipal, establecerd por medio de documento, tas politicas y procedimientos que
definan claramente lo} responsables de autorizar y aprobar en cada una de las unidades, las
operaciones de la Municipalidad.
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Definici6n de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 23.- El Conceio Municipal, Gerente y iefaturas, establecer6n por medio de documento, las politicas
y procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales, especialmente los m6s
vulnerables y se dard estricto cumplimiento.

Dentro de las politicas y procedimientos, se establecerd con precisi6n a quien se le asignara y serS
responsable del cuido de los activos de la Municipalidad, estableciendo un mecanismo que permita

registrarlos y localizarlos con facilidad.

Definici6n de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros

Art. 24.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, defrniriin por escrito las politicas y procedimientos
para el disefio, uso de documentos y registros que contribuyan al adecuado control de todas las
operaciones que $e realicen, documentos que deberdn ser administrados y custodiados.

Definici6n de Politicas y Procedimientos sobrc Conciliaci6n peri6dica de Registros

Art' 25.- El Concejo Mtrnicipal, Gerente y iefaturas, deberfn estab]ecer por medio de manuales ]os
procedimientos a seguir, para efec;tuar las conciliaciones de las registros de las diferentes operaciones
que realiza Ia Municipalidad, con el objeto de verificar su exactitud, determinando y enmendando
enores u omisiones efectuados durante el procesamiento de datos.

Definici6n de Politicas y Procedimientos sobre Rotaci6n de persona!

Art. 26.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deberdn establecer mediante documento tas
politicas y procedimientos que regulen la rotacidn de personal en las diferentes unidades, teniendo
presente Ia naturaleza de las funciones que se reatizan.

Definici6n de Politicas y Procedimientos sobrc Garantias o cauciones

Ar1. 27 -- El Concajo Municipal, de*n1r6 politicas y procedimientos relacionados con garantias y
cauciones, salvaguardaido asi, los recursos de la Municipalidad.

Definici6n de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de tos Sistemas de
lnformaci6n
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ArL 28.- El Concejo Municipal, deberd establecer politicas y procedimientos sobre los controles
generales de los sistemas de informaci6n, garantizando una llnea definida sobre los niveles de acceso
y asegurando el mantenimiento de los sistemas.

Definici6n de Politicas y Proeedimientos de los controles de Aplicaci6n

Art. 29.- Et Concejo Municipal, cr..rm$ira y hard cumplir las politicas y procedimientos sobre los
controles de aplicaci6n especifi cos.

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMMACION Y COMUNICACION

Adecuaciones de los Sisternas de lnformaci6n y Comunicaci6n

Art' 30.- El Concejo Municipal, deber6 disefiar, implantar y aplicar un sistema de informacion y
comunicaci6n integrado a todos los niveles, establecido en los planes estrat6gicos y objetivos
institucionales, que sirva para la toma de decisiones; asi como, rendir cuenta de la gesti6n,

ajustdndose a las carac;teristicas y necesidades propias <le la Municipalidad.

Proceso de ldentificacirin, Registro y Recuperacidn de la lnformaci6n

A*. 31.- El Conceio Municipat, deberA el*borar e implementar los procesoe que le permitan identificar,
registrar, recuperar y divulgar la informaci6n necesaria gue se requiera.

Garacteristicas de la lnformacidn

Art. 32.- EI Conceio Municipal, deber6 vigilar y asegurar que la informaci6n que se genere de las
transacciones de cada unidad, sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

Efectiva Comunicaci6n de la lnformaci6n

fut' 33.- La informacidn generada, deberri ser comunicada intemarnente y extemamente en la forma y
plazos oportunos; el Concejo Municipal, deber6 definir los mecanismos para la divulgaci6n de la
informaci6n.
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Archivo lnstitucional

Art. 34.- La tulunicipalidad, deberd contar con un A.rchi'yo lnstitucional, con el objeto de presenrer la
informaci6n, para futuros requerimientos tecnicos y jurldicos.

CAPITULOV

NORMAS RELATMAS AL MONITOREO

Monitorco sobrc la Marcha

Art. 35.- El Concejo Municipal, Gerente, jefaturas y empleados, deber6n realizar actividades de control

durante la ejecuci6n de las operaciones de manera integrada.

Monitoreo Mediante la Autoevaluaci6n del Sistema de Control tr*emo

Art. 36.- El Gerente y jefaturas deberdn realizar por lo menos una vez al aflo una evaluaci6n al prooeso

o actividad de la cual $on responsables, para determinar su efectiviclad.

Evaluaciones Separadas

Art. 37.- La Unidacl de Auditoria lntema, la Corte de Cuentas de la Republica y las firmas privadae de
auditoria, evaluaran peri6dicamente la efectividad del Sistema de Control lntemo lnstitucional.

Gomunicaci6n del Resultado de Monitoreo

Art. 38.- Los resultados de las ac{ividades de monitoreo del Sistema de Contro} }ntemo, deberdn ser
comunicados al Concejo Municipal, Gerente y jefaturas segrin conesponda.

Art. 39.- EI Concejo Municipal, Gerente y jefaturas deberdn darle seguimiento a todas aquellas

observaciones producto de la evaluaci6n realizada, a efecto de que se tomen las medidas conectivas

en cada una de las 6reas de la Municipalidad.

GAPITULO VI

DISPO$$IONES FINALES Y VIGENCIA



Art. 40.- La revisi6n y actualizaci6n de las presentes Normas T6cnicas de Control lntemo Especificas,
serd realizada por el Concejo Municipal de Santa Elena, al menos cada dos aflos, considerando los

resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas,
practicadas al Sistema de Control lnterno, Iabor que estar6 a cargo de una Comisi6n, que ser6
nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de modificaci6n o actualizaci6n a las Normas
T6cnicas de Control lntemo Especificas de la Municipalidad de Santa Elena, deberd ser remitido a la
Corte de Cuentas de la Republica, para su revisi6n, aprobacion y posterior publicaci6n en el Diario
Oficial.

Art. 41.- El Concejo Municipal, ser6 responsable de divulgar las Normas T6cnicas de Control lnterno

Especificas a *us funcionariCI$ y empleados; a$i come, de la aplicacion de las mismas.

Art. 42.- El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicaci6n en el Diario Oficial.

Dado en san salvador, a los dos dias del mes de octubre del afro dos mil seis.
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