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* Ambito de aplicacién

ConrTe DE CUENTAS DE LA REPUBLICA &

DECRETQ No, 91

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO: : : o o -
.Que media;'ltc Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre def 2004, esta Corte emitié las Normas ’_I'écnicas de Control Interno (NTCI)..

L Que segin el articulo 39 del referido ]i)ecrcl.o cada entidad del Sector Piiblico presentaria a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas
de Conttol Interno Especificas, a efectode que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas gue emita la
: Corte de Cuentas de la Repubhca para cada institucidn. .
POR TANTO:

.. En uso de las facuitades conferidas por el articulo 195, numeral 6 de la Constitucién de la Repiiblica de El Salvador y artlculo 5
numeral 2, literal a, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contfcng las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
MU_NICIPAL]’.DAD DE TAPALHUACA, DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CAPITULO PRELIMINAR

Ait. 1.- Las-Normas Técnicas de Control Interno Especificas, denominadas en adelante las “Normas Técnicas - son el rormativo
mlegrantc dei Sisiéma de Control Interno de la Alcaldfa Municipal de Tapalhuaca, en adelante la Municipalidad y son de aplicacién obli-
gétoria para el Concejo Mun:c:pal de los servidores del nivel administrative y los funcionarios del nivel superior.

Definicién del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno el con]unto de procesos continuos e mlerrelacnonados realizados por Ia méxima.
autorldad funcionarios y empleadns disefiados para pmporcmnar seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Art. 3.- EL S1stema de Control Interno de la Municipatidad, estard comprendido en forma integral por sus ordcnanzas p]ancs polit!cas.

' métodos, procedimientos y actividades cstablccldas por el Concejo Municipal y para proporcwnar segundad razonable en la consecucion _
. de sus objetivos.

Art, 4.- En el ambito de la Municipalidad deberd aplicarse el control interno previo, concurrente y postérior.




‘ subalternos ) . LT

os del Slatema de Control ‘In_te'rno o

Art, 5 Para ia Mumcxpaludad el Slstema de Control Interno tiene como ﬁnalldad perlClal‘ el cumplmuentn de los siguientes ob-
jcuvos :

: ! ai Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones.

b} Obtener confiabilidad y bpormunidad de la informacién, y

c). Cuinplir con leyes, Cédige Municipal, rcglamsntos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables..
Co:mpn_nentes,Orgﬂnjcosw:lel Sistema de .Contrtil Interno

.Art. §.- La Municipalidad tcndré como componenles nrgﬁmcos de su Sistema de Control Interno: ambiente dc control valoracnén de
rlesgos actmdades de comrol informacidn y comunicacion y momlore().

_ Responﬁables del Sistema de Control Interno:

i Art, 7. La rcsl:mnsabihdad por la elaboracitn, aprobaci6s, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control In-
tcrno corresponde al Concejo Municipal y demds jefaturas en rl drea de su competencia mstltucmnal Corresponde a los demds empleados

. reahzar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumphmu:nto

- -
.

: Sééuridad Razonable

: Art 8. El Sistema de Control Interno de la Municipalidad proporciona una scguridad razonable parael cumplmucnto de los ob]etlvos
institucionales. Ello tamb1én tiene que ver, con la relacién r‘osto-bmeﬁmo de las actividades de control qué se 1mplementen

Art 9.- Correspondc atodo empleado de la Municipalidad realizar y cumpllr conlas responsabllldades ¥y acciones necesarias para garan-

. tlzar el curnplumento efectivo del Sistema de Control Interno y con ¢l fiel cumplimiento de sus atribuciones funcionales u operativas.

.  CAPITHLOT
'NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Intfegridacl ¥ Valores Eticos

. Art. 10.- El recurso humano de la Mumc:pahdad anivel del Concejo Municipal y admnmslratwas. deben haccr efecuvos en la préctica
de sus atribuciches laborales los valores institucionales: Honestidad, equidad de género, transparencia, confidencialidad, responsabilidad,
dlsclplma, lealtad, eficacia, austeridad y una visidn dé apertura a la fiscalizacién del usc de los fondos piiblicos; siendo responsabilidad

* de las autoridades la observancia y verificaci6i. Dichos valores estardn dcbidamente decumentados en el Cédigo de Etica de la Mumc1-
palldad :

Art 11.-El funcionario y serv1dor de la Mumcnpnhdad debe hacer de} principio de la honradez una forma y cstﬂo de-nda, negindose
desdc la cs;u:mﬁc;dad de sus atribuciones en [a Mumc1pa11dad el aceptar conmbucwnes materiales ajenas a su mgrcso salarial,
. ; .

.

. Art.-12.- Los funcionarios de la antoridad saperior y Jefaturas, debenm garant:zar. prcdlcm‘ con su ejemplo e] proceder ético de los

Compi'onﬁso- con la Competencia . . . ‘ ' .

) Art. 13.-Ei Concejo Municipal o quien se delegue, evaluard el nivel ue competencia del ﬁersonal' segtin el perfil requerido para cada
pue,sto de trabajo establecido en el Manunl de Puestos, con propdsito qu el personal posea y mamenga el nivel de aptitud e idoneidaden
el E.JEI'C]C]O de sus atribuciones.
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Art 14.- La Mumupalldad impleméntar4 programas de capacitaciones cuya periodicidad y temﬁuca dependerd dc las capacldadcs y
aptxtudes demostradas por el pcrsonal en el gjercicio de su competencia.

_E'sﬁio de Gestién

L . Art. 15.-El Concejo Municipal y las jefaturas deberdn orientar al personal bajo su cargo, par'a que conforme ala politica instituéional

- se a]cancen los objetivos previstos en la misma, genere el ambiente apropiado de trabajo, hderazgo, efectiva toma de dcmsmnes promo-

viendo el trabaJn en equipo ¥ una comunicacidn oportuna.

_Art. 16.« La méxima autoridad de ta Municipalidad, delegard las responsabilidades que cnnsider_e necesarias para una mejor gestién,

'.',toma_mdo en cuenta el nivel de liderazgo y desirezas demostrado por el responsable de la actividad.

Efstr'uctilra Organizacional . ' -

Art. 17.- La estructura orgamzacmnal degla Mummpalldad se regird por lo establecido en cl Manual dé QOrganizacidn, pudlendo
mod:flcarqe a criterio del Concejo Municipal,. las dreas claves o responsabilidades que considere necesaria para el logro de sus objeti-

Dicho manual contendré la estructura organizativa, que podrd ser modificada segiin las necesidades de la Municipalidad.

D;ﬁnicién de Areas de Autoridad, Respons'ahl]_id'ad ¥y Relaciones de Jerarquia.

.

ior ATt 18 La Municipalidad cstableceré una estructura orgamzatlva flexible que defina claramente las compclcncms y responsab1~
hdades de cada unidad, niveles de autoridad, lfneas de mando y comunicaci6n, contenidos en el Manual de Funciones respectivo, de tal

. manera que s¢ cumpla con los ~objetivos y metas institucionales. Las funciones y responsabilidades se delimitardn segin lo dispuesto en

los manuales 1nlemus y las que el Coucejo Mumcnpal considere necesarias para el logro de ios ObJC(lVOS 1nst1tuc1ona]es .
Politicas y'Pnicticas para la Administracién del Capital Humano

~Art 19.-La Mumclpahdad reahzaré el proceso de reclutamientoy seleccion del personal conforme a los, pmcedlmlenms establecidos
medlante la aphcacmn de los perfiles y requisitos del puesto.

Art. 20.- La seleccién del personal estard a cargo del Alcalde Municipal o a quien éste delegue, quien evaluard la idoneidad, aptitud y

. 'capaci_dad; ademds de garantizar que cumpla con fos perfiles requerides para el puesto segin el Manual de Puestos de la Municipalidad,

" Art. 21.--El Alcalde Municipal como respnnsable administrativo, dcbcré asegurarse que el personal tenga acceso a los manuales y .
dogumentacifn interna que contenga fa polftica institucional; asf como las funciones y atribiiciones de su cargo. :

©OAm. 22.- El control de asistencia se regird por la normativa interia aplicable y su control estar4 a cargo del Alcalde Mumc1pal ca
quien €ste de]egue La Municipalidad implementari 1os controles internos que considere necesarios y que garanticen la amstcnc:a y per-
manencia del personal en el lugar de trabajo.

oL A 23 La Mumclpahdad gestlonarﬁ la parumpamdn de su personal en programas de capacitacién, a fin de coadyuvar et desarrollo -
de destrezas y cualificacién permanente del recurse humauno.

. . .
-

Art, 24.- Al menos una vez al affo, la Mumc:p&hdad desarrollard wna cvaluacmn del desempeno con todo su personal edministrativo, .

" coh el pmpés:to de detectar necesidades de capacuaclén



| Art. 25 La Municipalidad mantendréd actualizados 1os expedientes del recurso humano; log cuales contendrdn la bistoria laboral de '
10§ empleados y toda informacién'relativa- al desarrollo y mantenimiento de los cmplcados.

.

Unidad de Auditorfa Interna © J

: ‘ Art 26.- S:gun lo establece ¢l Art. 34 de la Ley de la Corte de Cuentas de 1a Repiiblica, se detcrmmm'i el establecimiento y forta]e—
“cimiento de una Aiditorfa Interna que proporcione una seguridad razonable a la Instituci6én y que contnbuya al alcance de los objetivos

: lnstltucmnalcs ¥ para mejorar la efectividad de la administracién del riesgo del control y de los procesos de direccién; debiendo la Muni-

T mpahdad en todo caso, cump]_lr con las Normas Técnicas de Control Interno Especificas. .

CArE 27 .- La Municipalidad pudré contratar los servicios de auditorfa externa, yi sea por cuenta propla oen conjunto con otras muni-

cnpahdades para mejorar la consistencia de sus operaciones y control interno y la efectividad de la admmlstramén del riesgo, del control
¥y de los procesos de dlreccuSn :

. Art 28.-La Mumcnpallclad e5 receptiva a toda actividad de auditorfa que realice la Corte de Cuentas de la chlibhca en cl E_]CIClClO
de sus atrlbucmnes legales.” -, . ) ) .

v

Lo | _ CAPITULO II

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

* Definicién de Objetivos Institucionales "

L3

-Art. 29 Los abjetivos y metas de la Mumclpahdad estardn acurdcs a la politici del Plan ce Desarrollo Insutucwual 1mplemantad0 '
por el Conce]o Mummpal y su cumplimiento serd verificado periddicamente.

Planificacién Participativa - o Co L

: Art. 30.- El Concejo Mumc1pal disefiard una herram1ema de planificacién con Ia participacion e los diférentes representatites co-
munales y empleados, que defina las lineas de accién y oriente la asignacién de recursos de forma equitativa, en los diferentes sectores,

: para la consecucidn de los objetives y metas, asf coma también la Visién y Misién del Municipio.

" Art. 31.- La planificacidn operativa de la Mumc1pal1dad se realizard cumpliendo los requerimientos de las dlspomcmnes internas
y en coordinacién con el plan derdesarrollo institucional; la valoracién de los riesgos, como componente del Sistema de Control Interno

" estard sustentado en un Sistema de Plamfmamén Farticipativa y de divulgacién de los planes, para lograr un compmmlso de cump]lmlento

de los mlsmos : N

Art. 32 La Mummpahdad verificard de la nianera que consu:lere oportuna, que los ob]cnvos, pol{ncan y pmondudu, establemdos
en la normativa mterna se tumplan de acuerdo a I3 gcstlén institucional.

Id#ngiﬁ;aciéh de Riesgos : ) . ‘ I

: Art. 33.- Previo a la elaboracién del Plan Anual Operativo se realizarg el proceso de lden.uﬁcacmn de rleSgos a través de la aplma-

" _cién de un procedimiento metodolégico respectivo, siendo obllgaaén de cada responsable de las dreas administrativas, el identificar y

reglslrar el riesgo o error que pueda ocurrir, con la finalidad de tomar las medldas especfﬁcas que ayuden a corregu', prevemr y mejorar
*el s:sfcma

Andlisis de Riesgos Identificados = . : } !

Art. 34 - La Municipalidad integrar4 a través de una metodologia participativa, los niveles de nesgo encontrados para delenmnar st tras-
cendencna a fin de identificar los obstdculoes internos y externos que se interponen al cumpllmlenlo de objetivos y melas institucionales
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; Art, 35.- Se determinaré la importancia relativa de los riesgos, a partir de a estimacién de la probabilidad de ocurrcncm y del costo
de: la pérdida derivadd, con el propdsito dé priorizar y reducir ¢l riesgo residual a través de la definici6n de una adecuada administracién
"y tratamiente de aquellos riesgos de alta probabilidad de ocurrencia y alto impacto.

Gestion de Riesgos

ArL. 36.- E] Concejo Municipal, decidird y propondrs mecanismos, que permitan administrar los factores de riesgo segiin su grado de
trascendencia, definiendo mecanismog para su seguimiemnto, S

CAPITULO INT
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Docu.mentacién, Actualiuciéno y Divulgacién de Politicas y Procedimientos.

Art, 37.- El Concejo Municipal y demés nivéles de jefatura, deben documentar las politicas y procedimientog de control, que garanticen
razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno. .

.

Art, 38.- El Alcalde Municipal o a guien éste delegue, proporcionard la documentacién nccesaria para que ¢l personal conozca la
polftica institucional, los procedimientos que deberdn aplicar en el desempefio de sus funciones, que garanticen raznnablemcnlc. el cum-
plimiento del Sisterna de Control Interno.”

.

.Art. 39.-El Sistema de Control Interno de la Municipalidad serd evaluado en su funcionamiento y serd actnalizado cuando ¢l Con-
" cejo Municipal lo considere conveniente; como consecuenciz de cvaluaciones efectuadas por auditorfas o como producto de cambios
orgdnizacionales.

"Art. 40.- La Municipalidad establecerd formalinente y por escrito los procedimientos para autorizacién, registro y control oportuno
de las operaciones de emisién de chcques y mancjo de efectivo, asf como la aplicaci6én de la Ley en los procedlmlentos relativos a las
licitaciones y contrataciones institucionales, concibiéndelos como la secuencia 6gica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

- Actividades de Control

Art. 41.- En la Municipalidad se debe establecer de manera integrada a cada proceso, las actividades de control que permitan obtener
seguridad razonable en el cump!:mento de las disposiciones emitidas por el Concejo Municipal y los niveles de jefatura; implementando
las actividades de control que permitan lograr los objetivos de control interno de la Municipalidad, tales como: Arqueos periédicos de

‘los diferentes fondes, establecimiento de politicas para la recuperacién de la mora tributaria, polfticas para ia autorizacidén del gasto y
establecer por escrito los responsables de efectdar las conciliaciones bancarias, entre otras,

Definicién de Politicas ¥ Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

" Art. 42 - Las funcioncs y responsabiltdades de polfticas y procedimientos de autorizacién, se delintitardn segiin lo dispuesto en los Ma-
nvales de Organizacién y Funciones y los gue la mdxima autoridad considere necesarias para el logro de los objetivos institucionales.

Art. 43.- En la Municipalidad estardn claramente separadas y por escrito las funcmnes de las unidades y las de sus servidores, de
mariera que exista independencia y separacion entre las funciones incompatibles, como son las de autorizacién, registro y control oportuno '
de las operaciones, concibiéndolos come la secuencia l6gica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

_ Art. 44 - No deberd existir mnguna erogacién de fondos que no tenga respaldo presupuestario para validar la adquisic¢ién de bienes y
servicios. Serd condicién previa a las erogaciones, la certificacién de la existencia de disponibilidad presupuestaria en los rubros y cucntas
correspondientes.



Definicién de Politicas y Procedimlentos sobre Activos

L] T -
i

_ * Art 45.- El active fijo que posee la Municipalidad estard débidamente inventariado, y serd responsab]lldad de cada empleado a quien '
.~ ha side formalmente asignado, manlenerlo urdcnado ¥ en buen estado de conservacusn y funcionamiento.

.
-

Art 46 Los blenes de la Municipalidad, se destmarin exclusivamente a los propdsitos institucionales que motivaron su adquisi-

CI61'I.

i Art. 47.- La Municipalidad podr4 contratar pélizas de seguro, para la proteccion de bienes especfficos, considerando el coélc_) beneficio
en su aseguramiento, a efecto de estar protegida ante eventuales riesgos y sinicstros.

Arl 48.- Los bienes dados de baja o descargados podrdn subastarse, donarse, permutarse, destruirse o somcterse a cualqmer accién
que dlsponga la Municipalidad, apegads a la Ley! Esias acciones deberdn estar debidamente documentadas,

S : Art. 49.- Los véhfculos propiedad de la Muni‘cipalidad se utilizardn para el servicio exclusivo en las actividades propias de la entidad -
L y lle'varén en un lugar visible el distintivo que lo identifigue, el cual no deberé ser removible. Los vehfculos deberén ser guardados ai final
' de cada ]omada en ¢l lugar de cstaclonamlenlo dispuesto por la entidad.

. Definicién de Polfticas y Frocedimientos sobre Diseﬁt; y Uso de Documentos y'_Reglstros.

" Art, 50.- De las operaciones que realice la Municipalidad, deberd documentarse con ¢l fin de identificar la naturaleza, finalidad y
. resultado de la operacién; debiendo contener los dalos y elementos suficientes que facilitan su andlisis y tratamiento. La documentacién
- ... debe estar debidameate custodiada por cada responsable del proceso.

. -
-

Art. 51.- Lar operagipmes deben registrarse dentro del perfodo en que ocurran, a c:ff:cto que la mfcrmacmn contable sea oportuna y
atil para la tome. de decisbeaes del Concéjo Municipal. -

e  Art. 3. Los m ¢ recibos prenumerados que no han sido utilizados, s¢ deben rcsguardar apropiadamente para evitar el uso
- lndebidu de dlchos docurnemeas.

_Att, 53.-LaMunicipalidad implementaré un Sistema de Contabilidad de acuerdo a Principios de Contabilidad Generalmentc Aceptados
y -onicaidos en la Contabilidad Gubernamental, + '

— . Definieida de Foliticas y Prncui,iﬁliéntos sobre Concillacién Periddica de Registros

- " Art. 54.- A las cuentas bancarias de Iz Municipalidad se le deben realizar conciliaciones de saldos en forma mensual, claborindose
el rgspectivo_ reporte.

Art. 55.- La caja chica para la atencién de diversas actividades o la creacién de fondos para hacer frente a situaciones particulares,
‘se Ics realizarin peridédicamente arqueos de fondos, por medio de personas ajenas a SU USO ¥ control, a efecto de poder conciliar los saldos
- existentes; elaborindose el reporte respectivo como constancia de su realizacién.

Art. 562- Al menos una vez al aﬁc se realizard en la Municipalidad. un inventario f{sico de los bienes de activo fijo que posea.

' Art. 57.- En caso de variaciones en conciliaciones e inventarios, debersn efectuarse las investigaciones y ajustes correspondientes,
. tomdndose las medidas correctivas y en el caso determinar las responsabilidades, conforme a la Ley.




S
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Definicién de Polfticas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal.

. Art. 58.. La Municipalidad, a través del responsable administrativo, evaluard e implementara la rotacién de personal, en los casos en
«jue las funcioncs administrativas sean claves o criticas para el desarrollo diarjo de las labores; siempre que se considere necesario para
disminuir los riesgos o para fortalecer 4reas deficientes. :

. . -

_Arl. 59.- La rotacién de personal, es temporal y se podré realizar siempre que la naturaleza de fas funciones sean afines y apegado a
las disposiciones legales vigentes. . .

l}eﬁnicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art, 60.- Todo empleado que maneje o custodie valores y bienes, le serf comunicado para que tinda fianza razonable y suficiente a
X f@vor de la institucién, en los términos que establezca el Concejo Municipal segin lo estipulado en la Ley.

Art. 61.- El Concejo Municipal o el funcionario designade, notificard al Tesorero Municipal cuando el empleado cese en las funciones
que generaron larendicién de fianza, con la finalidad de eliminarlo de a péliza correspondiente.

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

Art. 62.- En la Municipalidad se documentard a través de acuerdos especificos, las politicas y procedimientos sobre los controles
generales, comunes a todos los sistemas de informacién. '

j " Att, 63.- En las unidades administrativas donde estén asignados equipos de cémputos, s6lo podrdn instalarse software que la Muni-
.cipalidad haya adquirido, con su respectiva licencia,

Definicidn de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

i Art. 64.- El Concejo Municipal, el Alcalde y jefes administrativos deben establecer por medio de documento o acuerdo municipat,
las polfticas y procedimientos sobre los controles de aplicacién especificos. *

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

!;decuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién .

Art. 65.- El Sistema de Informaci6n Municipal debe facilitar el manejo de informacidn, a través de reportes trimestrales que contengan
informacién gperacional, financiera y de cumplimiento de metas; que coadyuvan a conirolar la Municipalidad y a la toma de decisiones
correctas respecto a la obtencién, uso y aplicacién de los recursos.

A

De igual manera setvird de base para el moritoreo y evaluacion, serd una base importante para la rendicién de cuentas a la poblacién
a través de reuniones piiblicas.

Art. 66.- El Sistema de Informacién Municipal integrard bisicamente los componentes: Sistema de informaci6n de tesoreria; sistema
de licitaciones y contrataciones; sistema de registros contables, sistema de registro de estado familiar, sistema de catastro y distema de
* cuentas corrientes; contenidos en los reportes de seguimiento de los planes anuales operativos.



Art.67.-La Municipalidad evaluard el sistema de informacién cuando el Concejo Municipal lo considere conveniente y.com'unica.rﬁ pe-

riédicamente a los empleadas sobre su wiilidad, funcionalidad y contribucién al cumplimiento de los objetivos y planes institucionales,
. l . M

Proiceém de Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacidn

-; Art 68.- Enla Municipalidad se establecerdn lincamientos claros y precisos, para garantizar la efectiva aplicacién de los instrumentos
diséfiados sobre los procesos de identificacién, registro y recuperacién de la informacién, el instrumento administrativo es £1 establecido
encl Sistema de Informacién Municipal, segin lo que establece 1 Art. 65 de esta normativa. ’

i Caracteristicas de la Informacién

Art. 69.- La Municipalidad debe comunicar a las diferentes wnidades admtnistrativas, la responsabilidad en el control e integracién de
" los sistemas de informaci6n, que permita asegurar en los niveles administrativos que la informacién que se procesa sea conf able, oportuna,
sufxc:ente y pertinente. .

. .
Art, 70.- Cada unidad adminisirativa, seré responsablc de la informacién generada, por los sistemas de nnforrnacmn en su junsdlcc:én
de competcncla .

Efectiva Comunicacion de la Informacién

B
.

- Art, Th.- Las Jefaturas de las Unidades Administrativas serdn las responsables de canalizar y divulgar Ia informacién de los servicios
munmpales, de modo que sea trasladada al usuario competente, sea interno o externo que la necesite,

Art, 72.- Para la comunicacién hacia fuera de la Municipalidad, el Alcalde aplicard mecanismos de autorizacidn, a fin de procurar

que se divulgue, la informacidn que proceda.

- -

Arcjlivo Institucional

i

Art. 73.- En la Municipalidad, se debe establecer por medio de documento los procedimientos adecuados para el manejo del archivo
instjtucional, que permita la conservacidn, proteccién, clasificacién y recuperacién de la documentacién que soporta y demuestran las
vpetaciones administrativas, financieras, técnicas y juridicas; considerando los plazos legales para su resguardq y el descargo tarrespon-
diente en los plazos permitidos por la Ley. .

*

- Art. 74.- La constituci6n del archivo histérico de 1a Municipalidad, requiere de una normativa especifica y la responsabilidad de su
administracién, serd acordada por el Concejo Municipal. .

.

LArt. 75.- El Archlvo histérico y el archivo institucional deben garantizar su acceso y la seguridad necesaria, con el fm de proteger la
informacién de riesgos internos y externos.

! CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

_Mm&itureo sobre la Marcha

. . -

- ‘ Art. 76.- En cada una de las nnidades administrativas de la Municipalidad se debe vigilar permanentemente a través de las jefaturas,
‘que }as actividades de control se cumplan de manera integrada manteniendo en la marcha las operaciones, acciones de supervision directa,
sefialando las desviaciones y ejecutando las acciones oportunas para corregirlas. .




Art, 77.- Es responsabilidad de cada uno de los empleados de la Municipalidad, ejecutar las acciones necesanas para garahtizar el
-cumplm’nemo de las actividades de control sobre ia marcha. :

Monitoreo medianté Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

.
-

| Art. 78.- Al menos una vez al afio, en las unidades administrativas de la Municipalidad se debe evaluar y determinar la efectividad
del Slstcma de Control Interno aplicado en sus procesos y en sus competencias.

Art. 79.~-Para la eviluaci6n del control intémo, la Municipalidad debe establecer las herramientas, metodologia y registros, tales
cnmo : . .

' 1 Seguimiento de avance &l plan anuai operativo, flujo de procesos, estadfsticas municipales, definicién de mdmadores de medicidn,
en{‘tre otros; segln las actividades ejecutadas, para evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno. :

Ei}alu:ﬁaciones Separadas

i
Art. 80.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la Repiblica, anditorfas externas y demds instituciones de control.
¥ fiscalizaci6n, son componentes importantes para la evaluacién periddica de la efectividad del Sistema de Control Interno de la Munici-
- palidad.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo
; ‘

¢ "Art. 81.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deben ser comunicados al Concejo Municipal
y jefaturas seglin corresponda, para que sea atendida con la prontitud que €l caso amerite, con el propdsito que se realicen las acciones
correctivas. ' . S

.

i
Art. 82.- El proceso de monitoreo concluiré en la Mumcupalldad cuando sean corregidas las deficiencias reportadas o en su defecto,
'cuando se demuestre gque los hallazgos y rccomcndacmncs A0 ameritan ninguna accion.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA ot

- Att, 83— La revisién y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por la Muni-
cipalidad de Tapalhuaca, al menos cada dos afios, considerando los resultados de Ias evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y
evalvaciones separadas practicadas al Sistema de Control Interno, esta fabor estard a cargo de una Comisién nombrada por la méxima
atitoridad Todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de
Tapalhuaca. deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de ia Repuiblica, para su revision, aprobacién y posterior publicacién en ¢l Diario
Oficial..

Art. 84.- La méxima autoridad sers responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados, asi como de ia aplicacion de
las mlsmas

i Art. 85.- El presente Decreto entrard en vigenciz el dia de su publicacién en el Diarie Oficial.

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

i . . . ‘ -
l Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ

PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPU’BLICA. '

(Registro No. AQ15710}



'DECRETO No, 92

" EL|PRESIDENTE DE LA CORTE DE GUENTAS DE LA REPUBLICA,

* CONSIDERANDO:

I.. Que mediante Decreto No, 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emitié las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).
0. Que segﬁn el arttculo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Publico prcscmar{a a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas

1 Corté de Cuentas de la Repubhca para cada msntucxén .

POR TANTO:. ' : . g

" En uso de las facuitades conferidas por el artfculo 195, numeral 6 de la Constitucién de la Repdblica de El Salvador y articulo 5

numcrai 2, literal a, de la Ley de la Cortc de Cuentas de Ja Repiiblica,
I . ’ N a
DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO que coatiene las: . .
l .
I
i

. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD
| ) DE EL CARRIZAL, DEPARTAMENTOQO DE CHALATENANGO

|

CAPITULO PRELIMINAR ) _ e

Am'bllo de Aphcaclon.

I
i Art. 1.- Lag Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco bisico que establece el Concejo Municipal, apli-
cablc con carfcler obligatorio, para la Municipalidad de El Carrizal, Departamento de Chalatenango. .

j .
i

Defimm(m de Sistemas de Contro] Interno.

! Art. 2.- Se entiende por sistemas de control interno el conjunto de procesos continuos e mterrelac:onados realizados por el Concejo
Mu_mcmal funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de los objetivos.
i
Objetwos del Sistema de Contrel Interno,

© Art. 3. El objetivo de la Municipalidad de El Carrizal, con ¢l establecimiento ¢ implementacién del Sistema de Comrol Interno es

obtener seguridad rnzonable en ¢l cumplimiento de los siguientes objetivos:

i .

i a) Lograr eficiencia y eficacia de las operaciones.
i B) Contar con informacién conflable y oportina.
! ¢) Cumplir con las leyes, reglamentas, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.
Coﬁlponeutes Orgénicos del Sistema de Control Interno. : : K .

Art 4 .- Los componentes orgdnicos del sistema del control son los Slgulentes ambiente de control, valoracidn de riesgos, actividades
de control mformacldn ¥ comunicacién y monitoreo.

v

' Rés;'ponsables del Sistema de Control Interno.

Art. 5.- B! Concejo Municipal, es el responsable por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiénto del Sistema de Con-
trol:Intcrno de la Municipalidad de Bl Carrizal, corresponderd al Concejo Municipal y empléados en general comprendides dentro de ia
cstruclura organizativa de la Municipalidad, realizar las acciones necesarias correspondientes para garaatizar su cfcctwo cumplimiento.

de Control Interno Especficas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Contml Imcmo Especificas que emitala "




S —

Seguiridad razonable.

_ Art. 6.- El Sistema de Control Interno del Municipio de El Camzal proporciona una seguridad razonable para el cumphmlento de
los objetw()s institucionales, lo cual deberi contar con los mecanismos de contrel adecouados a la gestién,

CAPITULO1

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integrldad ¥ Valores Eticos. !

‘Art, 7.- EI Concejo Municipal y todo ¢l personal admlmstrauvo que labora en la Municipalidad, deben mantener y demostrar inte-
gndad de los valgres éticos en el cumplimiento de sus obligaciones, tanto con sus compafieros de trabajo como con la comunidad, segiin
1o establecido en la carta de principios y valores éticos institucional, aprobado por el Concejo Municipal, quien ademds es el responsable
de socializar el documento a todos los empleados a través de reuniones con el personal, en donde se dard a conocer y se entregaré un
-ejemplar a cada uno, también todos los funcionarios y empleados estdn en la obligacién de contribuir con el camplimiento, promocién y
dwu]gacn’)n

. Cualquie_r falta a dichos prin.cipius serd sancionada de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo. *

.

Comprnmlso con ' 1a Competencia.

.iArt. 8.- El Concejo Muricipal, debe garantizar que en cada puesto de trabajo exista personal competente a través de la elaboracién
¢ implementacion del Manual de Orgamzamén y Funciones y Descriptor de Puestos, Manual de Seleccién y Contratacidén de Personal,
-realxzando evaluaciones periddicas de cada puesto y capacitando al personal en las dreas de su necesidad, buscando eficiencia y eficacia
e_n las actividades que se realizan.

VEs.til‘o de Gestion.

'Art] 9.- El Concejo Municipal y jefaturas, deben ejercer sus funciones, desarrollar y mantener un estilo de gestion que les permita
“administrar un nivel de riesgo orientando a la medicién del desempefic ¥ que promueva una actividad posmva hacia mejores procesos de
controi mediante la aphcamén de los puntos siguientes:

DX Tuda actividad u operacién que se efecnie serél realizada mediante ¢] cumplimiento a las dlsp051c10nes correspondicntes a esa actividad u
operacion.

*  Toda) ‘gestion realizada por la Municipalidad serd desarrotlada con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos, o abservando el efectivo
cumpllmlento de elegibilidad, legalidad ¥ oportunidad, exigidas para cada accién de la gestion.

i *  LaMunicipalidad mantendrd como politica, su disponibilidad positiva y actitud ab;erta hacia la mejora de sus pracedimientos mediante la
. i« implementacién de métodos o cambios que faciliten y viabilicen los diferentes procesos actuales,

. _Estriu:tura Ofganizacional

{Art. 10.- La estructura Drgamzacmnal estd definida por ¢l organigrama en el cual se definen las Jerarqufas niveles dé autoridad y
' respmnsabmdad

; . .
‘Dicha estructura debcré ser sometida a revisién al menos una vez al afio con el objetivo de satisfacer la demanda de cambios que se
_requleran para el desarrollo de la Administracién y del Municipic.

- ;Con ¢l propésito de ccmmbulr al logro de [os objetivos de la Municipalidad, ésta deberd contar con un Maaual de Organizacién y
Funciones y Descriptor de Puestos, que sefiale las responsabilidades y actividades, de cada uno de los puestos de trabajo que forman la
estructura orgdnica municipal, que le permita la prestacidn de los servicios y proyectos de desarrollo de manera efi CIeﬁtc y eficaz, en
Abene’ﬁcm de los contribuyentes y fiudadania en gencral, :

Del‘ihici'én de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Reiaciones de Jerarquia.

. Autqudad

‘ATl 11.- El Concejo Municipal como méxima autoridad, debe de asigrar con claridad a los demds niveles dc Jerarquia, la autoridad
¥ responsab:hdad correspondiente a cada presto para el ejercicio efectivo y eficaz de sus funciones.



Pt La asignacién de autoridad ¥ resporsabilidad deberd estar formalizada en el Manual de Organizacién y Funcioﬁes de la Municipa-
lidad, e! cual también debe de establecer claramente, los Hinites de accién, de cada nivel administrativo de la organizacion.

_ t Los funcionarios y empleados de la Municipalidad. son enteramente responsables en ¢l cumplimiento'de una competencia delegada

. spipre la cual deberd de rendir cuentas; por su parte, la autoridad que delega la funcién del proceso comparte la responsabilidad final con
" aquel a quien la asignacién recae. : s :

Responsabilidad. - ‘ | S

. | Art.12.-Las responsabilidades y funciones de cada servidor ¥ empleado de la Municipalidad, estdn claramente definidas en el Manual

de Descripcitn de Puestos, el cual estard sujeto a revisién por el Concejo Municipal al menos cada afio, con el propésito de mantenerlo

. actualizado de acuerdo a las exigencias de los contribuyentes y objetivos planteados, . . .

f R-:éh_ciones'}_eré_rquicas.

: Art. 13.- Las relaciones jerdrquicas y de comunicacién formal entre las diferentes instancias dentro de la:Municipalidad, se encuentran
deferminadas en los Manuales de Organizacidn de Funciones. _ : .

-

s Poiiticas ¥ Pricticas para la Administracién del Capital Humano.

) | Art. 14.-La Municipalidad de E1 Carrizal, dentro del contenido de su Reglamento Interno de Trabajo, establece las politicas y pricticas
- del'personal y las accioney disciplinarias, : : .

Reclutamiento. _

" “Art. 15.-La Municipalidad realizard bos procedimientos de reclutamiento del personal, como resultado de ena necesidad existente, la

- cual se hard de manera transparente, sea interna y/o externa, de manera que permita asegurar la identificacion de candidatos capacitados
¢ idéneos a los puestos requeridos. '

. Seleccién de Personal,

. { Art.'16.- La Municipalidad desarroliard en forma integrada y transparente €] procedimiento de scleccién de candidatos, realizando
al fnenos las fases de entrevista, prueba de idoneidad, verificacién de datos, exémenes médicos y otros que conlleve a la seleccién del
candidato que redna la capacidad técnica y profesional mds adecuada y que no exista impedimento legal y ético para el desempefio del -
cargo, incluido en el Reglamento Interho de Trabajo. i . )

. Contratacién.- _ : - - ‘ ' : _ .
" . Art. 17.- La Municipalidad cuents con el correspondiente Manual de Seleccién ¥ Reclutamiento de Personal para la contratacién, el
: cual le permite la seleccién del recurse humano idéneo, con la capacidad, conocimientos ¥ expetiencia adecuada; que el puesto o funcién
"« . asignado demande. - : .

- Indisccién. . .
| . . .

| "Art. 18,- Posterior a una contratacién o movimientos internos de personal, la Municipalidad en su Reglamento Interno de Trabajo,

s codtcm_p]a 1a fase de induccidn para el muevo recarso humano en el 4rea, a fin de familiarizarle con la entidad, funciones, atribuciones del

- £argo y personal con quien va a relacionarse,
Capacitacién.

Art. 19.- Coa ¢l propdsito de desarrollar las capacidades y aptitudes del personal, la Municipalidéd desarrollard aquellas acciones
a 54 hlcance y decesarias, a fin de que su personal reciba las capacitaciones correspondientes, con la finalidad de que los conocimientos
adquiridos tengan efecto multiplicador hacia el interior de ta Municipalidad. ' :

Ac¢iones Di_scif)linar’ias. _

.l Am 20.- Sobre las disposiciones y procedimientos de aplicacién disciplinarias, éstas estardn establecidas en el Reglamento Interno
de Trabajo, aprobado previamente por el Concejo Municipal. o ' S

Uhi;dad de Auditoria Interna, o ' _ . .

) Art. 21.- Bl Concéjo Municipal deberd asegurar el establecimiento y fortalecimiento de -l%x‘Unidad de Auditorfa Interna, dependiendo
de Ia capacidad econdmica de la Municipalidad, y funcionard segin lo dispuesto en el articulo treinta ¥ cuatro, inciso tercero de la Ley
de la Corte de Cuentas de la Repiiblica. ' ' ' )



s, . L.

Actividades'de Control.

CAPITULO 1}

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS. -

' Deﬁnicnin de Oh_letwos Institucionales . . ' .

Art. 22.- El Concejo Municipal y encargados de umdades tienen como propdsito definir los objetivos y metas ipstitucionales, para -~

coordinar y ejecutar politicas, proyectos y actividades municipales de cada unidad, tante de corto como de mediano plazo; los cuales deben

“estar armonizados e integrados con la visi6n y misién de la Municipalidad, verificando periddicamente su cumphmlento v ajustarlos a la

reahdad

Art. 23.- El Concejo Mumc:lpal de El Carrizal, para lograr los objetivos ¥ metas definidas deberd cumplir con las caracteristicas
de: cobertura, cuantificacién y flexibilidad, que estin apegadas a'la realidad econdmica y social del municipio, para un tiempo y espacio
definido.

Planificacién Participativa.

, Art. 24.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, disefiardn una herramienta de planiﬁcacién con la participacién de los di-
ferentes representantes comunales y empleados, que defina las lineas de accién y oriente la asignacién de recursos de forma equitativa, en
lds dlfercntqs sectores, para la consecumﬁn de los objetivos y metas, asi como también la visién y misién dél municipio de El Carrizal.

'ldentlf'cacmn de Riesgos.

i

" Art. 25.- Bl Coneejo Municipal y encargados de unidades, deben realizar diagnésticos periddicamente por cada una de las unidades,
<on el fin de identificar y tabular los riesgos a que estdn expuestos por los factores internos y externos que impidan el cumplimiento de
1os objetivos y metas institucionales.

Para ¢l desarrollo del diagnéstico Municipal se implementard la metodologfa del FODA, complementdndola con levantamiento de
ehcues;as y anélisis de procesos.
| . . :

An lisis de Riesgos Identificados

- ATt 26.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deben aplicar una matriz para la valoracién de los riesgos identificados, que
permitan analizarlos y evaluarfos en cuanto a su frecuencia e impacto que puede ser legal, econdmico, politico ¥ social, lo que permitird -
determinar la probabilidad de ocurrencia y a la vez determinar prioridades y dar atencidén a los de mayor impactoe y de alta probabilidad

de ocurrencia.

Gestién de Riesgos

" At 27. El CO]‘ICE_]O Municipal y encargados de unidades, deben priorizar los riesgos identificados' y valorados, para poder tomar
las decisiones y acciones necesarias en cuapto a la generacién o actualizacién de polfticas, manuales, instructivos, reglamentos y proce-
dimientos que permitan prevenir, dismimuir o eliminar los riesgos institucionales.

. CAPITULO III

: NORMAS RELATIVAS A'LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacidn, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientaos.

| Art.28.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deben documentar, mantener actnalizados y divalgar mtermmsute ¥ cuando
sea necesatio, las po[itlcas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema dé Control Interno.

¢ Art. 29.- Bl Concejo Municipal, para garantizar el efectivo cumplimiento de los objetivos, tiene que definir los procedimientos ¢
incorporar en ellos los controles administrativos necesarios scgin lo establecido en el articulo 99, numeral 1, de 1a Ley de la Corte de
Cuentas de ]a Repiblica y cumpliendo o especificado en los reglamentos, instructivos y manuales, que rigen los procesos administra-
twos financieros ¥ de informacion de la Municipalidad, entre los cuales podemos mencionar:



a) Funciones directas ¢ actividades adminjstrativas. ' ' ' -

m Procedimientos de informacién.

¢)” Controles fisicos.

. _ Defipicién de Politicas ¥ Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.

Art. 30.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, son los responsables de elaborar e ir'nplementar'las politfcas y procedi--
mientss que definan claramente los cargos que estdn debidamente autorizados por medio de acuerdo municipal, para que c¢on sus ﬁrmas
avalén operacmnes transacciones, actividades o resoluciones.

,An 3L.- Para la autorizacién de gastos no comprendidos como fijos dentro del presupuesto, s¢ emitird el acuerdo municipal respec-
two de parte del Concejo, asf mismo se cumplird lo establecido en el articulo 78 del Cédigo Municipal. :

‘ Art. 32.° Para la emisidn de cheques se atenderd lo establecido en los incisos segundo y tercero del artfculo 86 del Cédigé Municipal,
. los.rpfrendarlos no podrén ejercer funciones de autorizacién de gastos ni de contador, verificando que los documentos que soportan un
paga, cumplan con los requisitos de legalldad veracidad y pertinencia. .
©+ . |Art. 33.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, serdn los responsables de elaborar e implementar el Manual de Proucedi-
. 'mientos de Tesoreria, que regiré la ejecucidn de los procedimientos que se refieran a la percepcidn, custodia y erogacién de fondos.

Art. 34.- La autorizacidn para los permises al pci-sq_nal de la Municipalidad se regird de la signiente manera:

Perrmsos personales los autorizard el Alcalde o Alcaldesa Municipal, cons:derandn ol nimere de permisos al afto establecido en el
:chlamcnto Interno de Trabajo. :

Permxsus para salir deT pafs en misién oficial los autorizard el Concejo Municipal.

' Permlsu& por enfermedad no se podrin negar siempre y cuande se compruebe con la incapacidad médica dcl ISSS o médico part:cular.
con Sello de la Junta de Vigilancia. o

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos.

Art 35.- El Concejo Muaicipal y jefaturas deben de establecer los manuales corrcspondlemes, las polfucas ¥ procedlmlcntos para
_couservar y proteger los activos y bienes de la Municipalidad.

Demro de las politlcas y procedimientos se debe establecer claramente quien serd el responsable de la asignacién y salvaguarda de

.. cstos, que deberdn de estar debidamente registrados ¥ que permita la verificacién de las existencias y localizacidn segin lo establecido en

) el i'nstrucuvo para rcg;stm de bienes muebles e inmuebles. ) ‘.

_ {Aft. 36.- Sobre 1a utilizacidn de vehiculos propiedad de la Municipalidad, st usc estard regulado por el instructive emitido _por la
Corte de Cuentas de la Repiiblica o el que realice el Concejo Municipal, se le inclvird un apartado para regular ¢l control de consumo de
compustible, control de kilometraje, recotrido ¢n cada viaje y la forma cémo se realizard el control. .

-»

|Art 37.- El Concejo Munzmpal dictard las normas y procedimientos para contratar seguros sobre los actlvos fijos que lo ameriten,

cons,lderanclo siempre el costo-beneficio de esta aplicacién.
; .

'Art 38.- El Concejo Municipal o quien se delegue, deberd formular los procesos para la revalorizacién de los inmuebles propiedad
“dela Mumc1pa]1dad escrituracién e inscripcidn de los mismos en el registro nacional correspondiente, y actializacidn de inventario para

su 1ocallzac16n. y conecimiento de recursos propiedad de la Municipalidad.
: |

'Art 39.- La Unidad de Contabilidad junto al Secretario Municipal, deberd disefiar el sistema de control que facilite la codificacién,
identificacién y ublcacuin de maquinaria, vehiculos, cqulpo, y olros bienes municipales, definiendo ademds la responsabilidad de uso y
cust0d1a de los mismos. .

i Dichos sistémas deberdn estar aprobados por el Concejo Municipal, mediante el acuerdo correspondiente.,”




Definicién de Politicas ¥ Procedimientos sobre Diseiic y Uso de Documentos ¥ Registros.

i Art. 40.- El Concejo Municipal y responsables de unidades, mediante manuales y reglamentos deberdn definir claramente las politicas
_ y,procedimientos para el disefio y uso de formatos, documentos y registros que contribuya al registro adecuado de todas las operaciones
que realice la Municipalidad y esto a su vez debe de ser adecuadamente administrado y mantenido, con el fin de que sean itiles para los -
fincs que la Municipalidad tenga, defina y en especial 2} control interno.

+

Art 41.- Toda operacién y/o transaccién de la Municipalidad, debe estar debidamente documentada, ]egahzada,.en los formatos di-
seftados y adecuados a cada actividad, las cuales contendrdn el respectivo espacio para la identificacién por medio del nombre y la firma
* del o los funcionarios que participaron en su elaboracién, revisidn y antorizacién.

P .

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros.

Act. 42.- El 'Concejc Municipal y encargados de unidades, deben diseitar y aplicar politicas y procedimientos que permitan realizar
1a conciliaci6n periédica de los registros correspondientes y de la informacién generada en las distintas unidades de Ja Municipalidad,
especialmente en los registros referidos a datos catastrales, cuentas cortientés, registros contables, ingresos - egresos versus comprobantes
¥ registros bancarios, con la finalidad d¢ verificar su veracidad, legalidad y pertinencia, para determinar y enmendar errores u omisiones
si los hubieze. .

Art. 43.- La realizacién de las conciliaciones bancarias, ge ejecutard por lo menos una vez al mes, y los demds registros, cuando el
Concejo Municipal lo estime conveniente.

- Art. 44.- El funcionario o empleado que realice la conciliacién de los registros, deberd ser distinto ¢ independiente de quienes registran
‘y custodian los fondos y valores, ¥ los dard a conocer-a los funcionarios competentes. .

Art. 45,- Serd responsabilidad del S(ndico Municipal, verificar ¢l cumplimiento de 1a norma descrita en el artfculo 43, por medio del
- proceso de evaluacidn durante la marcha o posterior a la realizacion de las actividades, que para tales fines se haya disefiado, procurando
" siempre fortalecer el control interno de la Municipalidad.

- Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal.

Art. 46.- El Conceje Municipal, debe definir una politica sobre rotaci6n sistemdtica de personal, cuando fuera posible téenica y ju-
_ ridicamente, con el objeto de que tedes los empleados conozean y verifiquen los debidos procesos de una transaccién; ademds se contard
eh su momento con personal capacitado para cubrir en el desempefio de su cargo, durante la ansencia de un funcionario o empleado.

Befinicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones.

. Art, 47.- Para responder por el fiel camplimiento de sus funciones, todo funcionario o empleado de la Municipa];dad encargado de
14 recepcitn, control, custodia e inversion de fondos en el manejo de bienes piblicos, deberd rendir fianza a favor de la Ml_micipalidad.

.

Art. 48.: El Concejo Municipal y cnca'rgados de unidades, deben establecer ep el Manual de Procedimientos de Tesorerfa, Ia cuantfa

Y. ‘la forma de rendir fianza ¢ garantia, y el responsabie de su eancelacién, considerando la razonabilidad y la suficiencia, para que sirva
como medio de aseguramiento del adecuade cumplimiento de las funciones.

- . La fianza que deberd presentar cadz uno de los obligados en el inciso anterior serd de aseguradoras, instituciones bancarias v otras

i¢galmente constituidas para estos fines. .

[jeﬁnicit’m de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacién.

Art. 49.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deberdn regular por medio de un instruétivo para el uso de equipo de
ciimputo, el manejo de los equipos informdticos en cada unidad de esta Municipalidad,

. -Art. 50.- Cada encargado de unidad, serd responsable de que se cuente con las copias de respalde de la informacign procesada en los
equipos de cémputo de su unidad, de acuerdo a lo establecido en el instructivo para el uso de equipe de cémputo. -«
1

i Art. 51.- Es responsabilidad del Concejo Municipal y encargados de unidades, velar y mantener observancia sobre el uso adecuado
de los sistemas informdticos establecidos en el instructivo para el uso de equipo de cémputo, aprobado por el Concejo Municipal.

. .



'Art 52.-'El Concejo Municipal y encargados de unidedes, serdn los responsables de verificar que en los equipos de cémputo de la
Mummpalldad se encuentren instalados dnicamente programas debidamente legalizados mediante la cerhﬁcacndn de licencias.

?Art. 53.- Es responsabilidad del Concejo Municipal, asignar un solo responsable de custodiar todas las contrasefias de equipo y usuario
asf como de las licencias que respalden los programas instalados en los equipos de cémputo de la Municipalidad. .

Definlcidn de Polfticas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién. *
. [Art 54.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deberdn mantener obsetvancia y velar por el establecimiento de documentos,
pulfticas y procedimientos sobre los controles de aplicaci6n especificos.

'Art 55.- Es responsabilidad del Concejo Municipal, aprobar todo software y programas aplicativos, uullzados por los funcionarios
o empleados

-

CAPITULO IV

.

| NORMAS RELAT"IVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adécuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién.

- Art. 56.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deberdn mantener como sistema de mformnc:én Ia generada por cada una de
las umdades asf como también la comunicacidn escrita y formal, la cual previo a su remisién serd supervisada porel cncargado respective
de cng:ia unidad, estableciendo Ia suficiencia y pertinencia de la misma en cumplimiento a lo establecido por el Concejo Municipal.

Art 57.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deben garantizar que los sistemas de informacién que se disefien e imple-
memcn deben ser acordes con los planes estratégicos y los objetives institucionales; debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesndades
que pcrn‘uta respaldar mdas las actividades y transacciones desarrolladas.

Arl 58.- Seré responsabilidad "de cada encargado de unidad, mantener disponible la informacién pertinente segin su competencia, la
- cual Qerv:rﬂ entre otros fines para: evaluar el desempeﬁo de las unidades, tomar decisiones y rendir cuenta de la gestldn

.

Proceso de Idenul"caclon, Registro y Recuperacion de la Informacién.

Arl 59.-El Concho Municipal y encargados de unidades, serdn los responsables de que cada unidad cuente con los registros de infor-
mac1dn clasificada de manera cronoldgica, por fuente de remitente y destinatario, grado de importancia y confidencialidad, resguardando
ésta endos archivos respectivos, de manera qye se vuelva de ficil recuperacién, capaz de satisfacer las demandas de los usvarios internos
y externos la mformamén procesada deberd ser la que el Concejo haya identificado como pertinente.,

Caracteristicas de la Informacién. .

« Art. 60.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, serén responsables de que en cada una de las unidades se procese la infor-
mac:dn pertinente y que ésta & su vez sea confiable. oportuna, suficiente, que respalde las actividades, procedimientos ejecutadas y que
esté dilspomhle para la toma de decisiones,
oL

Efectiva Comunicacién de la Informacién.

Art 61.- El Conce_]o Municipal y encargados de unidades, establecerin por acuerdo municipal, quien serd autorizado para hacer
las remlsmnes de informacidn a los usvarios externos, cumpliendo con los plazos del rcquenmlemo en cuanto a la informacidén que se
comumque internamente, serd formal a través de memorandum u oficios.

- ! ’ o )

Archﬁo Institucional.

+

Art. 62.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deben establecer que cada unidad mantenga un archivo de 1a informacién
pemnente a sus actividades, a las exigencias del Concejo y entes fiscalizadores y deberd estar resguardada de manera que se garantice la
disposicidn de la misma en los plazos que determine la ley, para suplir cualquicr requerimiento de cardcter juridico o técnico, ordenada
cronoléglcamante ¥ de acuerdo a su naturaleza, de tal forma que permita la f4cil recuperacién de la misma. '




' Monitoreo mediante Auto evaluacién del Sistema de Control Interno.

. La custodia del archive serd responsabilidad de cada rcspomablc de unidad, en el caso de los archivos por unidad, y el Alcalde o
Alcaldesa en cl caso del archivo institucional, para el uso de ia informacién archivada se requeriré la autorizacién debida de cada respon-
sal_ale €N 5U caso.

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO.

1
Mémitoreo sobre la Marcha

. "Art. 63.- El Concejo Municipal y encargados de unidades, deberdn velar en el momento de ejecucién, que las actividades que realicen
los empleados en general, estén de acuerdoe a los procesos y objetivos institucionales, en tanto se optimice el nempo real de la ejecucién
de'las tareas de forma integral; también serd su responsabilidad garantizar que el control interno se esté desarrollando con efectividad,

i Art, 64.- Los encargados de unidades, deben efectuar en su untdad la auto evaluacién correspondiente a los procesos de los cuales
ellos son responsables, que permitan determinar la efectividad del Sistema de Control Interno, al menos una vez al afio.

Ei{alnaciones Separadas.

| Aft. 65.- La efectividad y cenfiabilidad del control interno de 1a Municipalidad, seré evaluado por la Corte de Cuenlas de 1a Repiblica

"y por firmas privadas de auditorfa y demds instituciones de control y fiscalizacidn, autorizadas por la Municipalidad.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo.

Art. 66.- El Cuncejo Municipal y encargados de unidades, serén los responsables de conocer y analizar los resultados de la evaluacién
practicada al Sistema de Control Interno, debiendo desvanecer los hailazgos en el tiempo y forma que establece 1a Corte de Cuentas de
la Repiiblica o auditoria externa. *

i

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 67.- La revisidn y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por la Muni-
ﬂpal1dad de El Carrizal, al menos cada dos afies, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, auto _evaluaciones y
evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control Interno, esta labor estars a cargo de una Comisién nombrada por la mixima
autoridad. Todo proyecto de modificacidn o actualizacicn a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de
El:Carrizal, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repiblica, para su revisién, aprobacidn y posterior publicacién en el Diario

Oﬁcial. .

H

-Art. 68.- La méxima autoridad serd responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados, asf como de la aplicacién de
laq mlsmas

Art. 69.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Dado en San Satvador, a los cinco dfas del mes de junio del afio dos mil seis.

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

(Registro No. AD15717)



DECRETO No. 93 '

| - . . hd
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA, "
CONSIDERANDO: '
i
.« | "I Quemediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti6 Jas Normas Técnicas de Control Interno @NTCI).

II. Que segin el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentaria a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Espegificas, a cfecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas que emita la
Corte de Cuentas de la Repriblica para cada institucidn.

POR TANTO:" .
| En uso de las facultades conferidas pot el artfculo 195, numeral 6 de la Constitucién de la Repiblica de El Salvador y artfculo 5
nutneral 2, literal a, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LA LIBERTAD, DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD

.

CAPITULO PRELIMINAR
An;:bno de aplicacién

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el mareo bisico que establece l1a Municipalidad de La
* Libertad, aplicable con cardcter obligatorio, al Concejo Municipal, alcalde, funcionarios y empleados municipales. ’

1 .
. Deflinicidn del Sistema de Control Interne

L ArL 2.- Se entiende por Sistema de ControkInterno el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la méxima
autoridad, funcionarios y cmpleados, diseflados para proporcionar scguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Ol;jetivos del Sistéma de Control Interno

i Art. 3.- El Sistema de Control Interno tene como finalidad coadyuvar con ia Municipalidad de La Libertad, en ¢} dumplimiento de
los. slguientes objetivos: . '

a) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de Ias operaciones.
: b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacidn; y '
¢) Cumplir con las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a la administracién Municipal.

Go:mi)onentes Ofgénicos del Sistema_de Control Interno

Art. 4.- Los componentes orgénicos del Sistema de Control Interno son, ambiente de control; valoracién de riesgos; actividades de
coatrol; infarmacién y comunicacién; y monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

R ; Art. 5.- El Concejo Municipal, es el responsable por el disefio, implementacién, evaluacién y perfeccionamicnto del Sistema de Con-
tro‘l Interno y corresponders a los funcionarios, jefaturas de departamento y empleados municipales comprendidos dentro de la estructura

ordanizativa de 1a Municipalidad, el realizar las acciones necesarias para garantizar su efective cumplimiento. .







g Seguridad Razonable

Att. 6.- El Sistema de Control Interno proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los ijctivos institucidnales y
‘la transparencia de la gestién Municipal. ' ;

CAPITULO 1

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

- Integridad y Valores Kticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, jefaturas de departamento y todo el personal que labore en la Municipalidad debe mantener y demostrar'
" infegridad y valores éticos, en el cumplimicnto de sus deberes y obligaciones, acordes al cédigo de ética de la instituciény « su vez tendrd
que ser divulgada y promovida entre todos sus servidores para su fiel cumplimiento. :

i
: .

C@mpromiso con la Competencia .

Art. 8.- El Concejo Municipal, debe especificar el nivel de<competencia requerido a funcionatios, jefes de departamento y cmpleados
manicipales para las distintas tareas asignadas segiin el Manual dé Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos, en concardancia con
su idoneidad, capacidad y responsabilidad. '

Estilo de Gestién - _ . .

; Art. 9.- El Concejo Municipal, funcicnarios y jefaturas de departamentos deben transmitir a todos 1os niveles de la institucién, su
campromiso y liderazgo, asumiendo con respensabilidad que cada persona cumpla su rol dentra del Sistema de los Controles Internos, a
través de la medicién del desempefio, lo que establecerd en el documento respectivo, .

. :
Estructura Organizacional

i

¢ Art. 10.- El Concejo Municipal y tas jefaturas de departamento deben aplicar la estructura organizativa vigente como parte esencial
para la planificacién, ejecucién, control ¥ monitoreo de los procesos y las acfividades para alcanzar los objetivos institucjonales de acuerdo
can el Manual de Organizacidn, Funciones y Descriptor de Puestos.
Adem4s, mantendra ‘observancia sobre la misma, a efecto de que ésta sea actualizada oportunamente, de acuerdo a los cambios
organizacionales que surjan en la Municipalidad.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia *

¢ Art. F1.-El Concejo Municipal y los jefes de departamento deben asignar responsabilidades a las acciones y los cargos de cada puesto,
de acuerdo a1 Manual de Organizacién, Funciones y Descriptor de Puestos, estableciendo relaciones jerdrquicas y funcionales de acnerdo
a Ja estructura institucional vigente, para garantizar una adecuada comunicaci6n; estableciendo con claridad los limites de autoridad y su
dmbito de acci6n, de tal manera que se cumpla con los objetivos y metas institucionales. ‘

Paliticas y Précticas para la Administracién del Recurso' Humano

- Art. 12.- El Concejo Municipal y demds jefaturas de departamento aplicarén los siguientes instrumentos administrativos: el Manual
de Seleccién, Contratacion e Induccién de Personal, el Plan de Entrenamiento y Capacitacién, y las accienes disciplinarias, contempladas
en ¢l Reglamento Interno de Trabajo, procurando la satisfaccién personal del trabajador en las labores que realiza y que de consolide como

" persona humana y técnicamente. ;

- Art. 13.- Bl Concejo Municipal y jefaturas de departamento aplicarén ¢l Reglamento Interné de Trabajo vigente, a todo el personal
sin excepcifn alguna, para la aplicacién de medidas y sanciones discipliharias. . : -

Unidad de Auditeria Interna,

Art. 14.- El Concejo Municipal debe establecer y fortalecer la Unidad de Auditorfa Interna, de conformidad a lo establecido en el
Articulo 99, numeral segundo de fa Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica. La Unidad de Auditorfa Interna dependerd directamente
del Concgjo Municipal.



Art 15.- El Concejo Municipal, debe garangizar que la Unidad de Auditorfa Interna formule, ejecute y controle el Plan Anual de
Audltorfa de manera mdepeudlente. objetiva y asesora, proporcionando un nivel de seguridad razonable a la institacion.

} La Umdad de Audltnrfa Intcrna mantendr4 su independencia establecida en las normas generales de auditor{a gubernamental,

' Art 16.- El Concejo Municipal, 1os funcmnanos y jefaturas de departamento, deben garanuzar que las evaluaciones reahzadas porla
Unldad de Auditorfa Interna, al controi interno en cada unidad de la mstltuc1én sean discutidas, analizadas y corregidas segiin su incidencia
.. par ¢acla drea. )

1‘
[

CAPITULOII
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS -

. . . . .

Definicién de Objetivos Institucionales
iArt. 17.- El Concejo Municipal, los funcionarios, jefaturas de departamento y demds personal dela Municipalidad, deben desagrollar
su trabajo apegado a la misién ¥ visién, las cuales deben tener concordancia con los objetivos y metas institucionales, mencionados en

el Manual de Orgamzaclén Funciones y Dcsenptor de Puestos, fortaleciendo asf los planes de trabaJo ‘de cada uno de los departamenms
de 1a Mumc:palldad

iArt 18.- Para poder verificar el cumpllmlento del articulo anterior, el Concejo Municipal debe definirlas estrateglas que permlta
Ja rgvisi6n periddica, por medio de mecamsmos, criterios o indicadores de gestién, .

' Pla_niﬂcacién Participativa

. Att, 19.- El Concejo Manicipal, funcjonarios y jefaturas de departamento deben dar enmplimiento al proceso de planificacién ope-
rativa tendiente a lograr los. objetivos generales segiin la visidn y misidn institucional; Plan Participativo Municipal, estableciendo metas
¥ objetiv'os para cada afic acorde al presupuesto vigente. ot

I
i
lArt 20.- Ef Concejo Municipal, crears un comité cspecml mte.grado por los jefes de cada departamento, quienes deberdn hacer eva-

luacmnes sobre Ia gestién de las unidades que representan, a fin de elaborar ¢l plan de estrateglas y planes opera[lvos
]

_ }_A:t. 21.- El Concejo Municipal, debe de coordinar acciones con los jefes de proyeccién social y Ia unidad ambiental, orientadas al

desarrollo econdmico, social y cultural, de participacion ciudadana y de proteccién ambiental. Los cuales desarroliardn los  planes de

trabajo de sus unidades vinculados con los objetives ¥y metas de la Municipalidad.

‘Art. 22.- El Concejo Municipal, las jefaturas de departamentpe deben aplicar el Plan Anual de Inversiones y Administracién de los -
'Requ:rsos Financieros, ejecutando los proyectos de forma cronolégica y por nivel de prioridad, como producto de la participacitn ciudadana
y de las necesidades planteadas por las comunidades.

- '?A’rt. 23.- El Concejo Municipal, alcalde, funcionarios y las jefaturas de departamento, para la realizacién de tado tipo de epresos
" deben tener en consideracién que, estos se encuentren debidamente respaldados en el presupuesto:

‘Art. 24.- El Concejo Municipal, debe hacer del conocimiento a las jefaturas de los' departamentos de contabilidad, tesorerfa y UACT,
los acue:dos tomados en lo relative a egresos, para proyectos de inversion o adqu1s1c10nes en bxenes o servicios en general

_ Identit’icacidn de Riesgos

Art 25.- El Concejo Mun1c1pal las jefaturas de departamentoc deben de 1dent1flcar los factores de riesgos relevames internos y
extemos que puedan impedir y obstaculizar una adecrada planificacién y administracién de la gestidn Municipal, de tal manera que el
contl:ol internce sirva como punto de partida para yna efectiva identificacidn, evaluacidén y control, que ayude a administrar los riesgos en
las freas o funeiones mds :mportantes

chha identificacién de los riesgos debe ser informada pcnﬁdlcamcntc at Concejo Mumcnpal para que éste tome las mcdldas prcven-
nvaSvy ‘correctivas en la menor brevedad posible para que sean superadas.

.




- Art. 26.- El Conccjo Municipal, funcionafios y jefaturas de los departamentos, deben velar por la existencia de planes de contingencia,
a efecto de disminuir toda posibilidad de riesgo o pérdida.

ihlmxilisi:i de Riesgos Identificados .

I Art. 27.- E]l Concejo Municipal, las jefaturas de departamento deben analizar las evaluaciones hechas al control interno por parte de

la Unidad de Auditoria Interna,

Los riesgos que sc estimen como alta probabilidad de ocurrencia y alto impacto ameritan atencit'Sx‘J preferente, en ell cs:isorqlfe l:lt n‘llz;
iyo'n’a de riesgos se encuentren en los extremos altos, se priorizard ¢] de mayor impacto y alta probabilidad de ocurrencia, definiendo
acciones a seguir:

o a) Elaboracién de cuestionarios de control interno por la Unidad de  Auditorfa Interna. _ .
! b) Ejecutando evaluacioncs de control intemno por la Unidad de Auditorfa Interna, en forma periddica.

i ¢} Elaboracién de informes de !a evaluacion del control interno. .

Gestion de Riesgos . .
| Art. 28.- El Concéjo Municipal, para reducir las probabilidades de ocurrencia debe determinar por medio del a!calde 0 persona do.l',Ie-
gada, las acciones a seguir, a efecto de aplicar su plan de contingencia previamente disefiado, una vez eva-Iuado el rieSgo de ocurrencia o
eventualidad y su impacto en a inslitucidn, este proceso se debe seleccionar con base a juicio de probabilidades y de costos razonables.

CAPITULO III

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

bocumentpcién, Actualizacion, Divulgacién de Politicas y Procedimientos.

Art. 29.- El Concejo Municipal, funcionarios y jefaturas de departamento, deben documentar, mantener actualizados y divulgar
internamente, las polfticas y procedimientos del control, que garanticen razonabiémente el cumplimiento del Sistema de Control Interno
implementado en 1a Municipalidad.

Esta accién debe ser informada por escrito de forma inmediata, a todos los departamentos y unidades que conforman la estructura
. organizativa de la ipstitucién. .

é-\ctividades de Control

_ Art. 30.- Ef Concejo Municipal, los funcionarios ¥ jefaturas de departamento, deben ortentar las actividades’ del control interno, al
tumplimiento de los objetivos de la Municipalidad y relacionarlos con las operaciones de todos y cada uno de los procesos, segin el Art.
99, inciso uno de Ia Ley de 1a Corte de Cuentas de la Repiiblica. Considerando el contenido del artfculo antes mencionado ¢sta Municipa-

lidad reglamentar4 sus funciones en todos sus departamentos y unidades, aplicdndose:
» ) . "

) Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, Cédigo Municipal, Reglamento Interno de Trabajo, y otras leyes y normativas
que regulan a_la Municipalidad.

; Art, 31:- El Concejo Maunicipal, las jefaturas de departamento deben evaluar, controlar ¥ darle seguimiento a las actividades de control
¥ sus resultados, de manera que éstas vuelvan efectivo el Sistema de Control Intemo Municipal.

i)eﬁnicién de Politicas y Procedlmientos de Antorizacién y Aprobacidn

Art, 32.- El Concejo Municipal, los funcionarios, jefaturas de departamente deben elaborar el documento que mencionard fas politicas
¥y procedimientos de autorizacién y de aprobacién de recursos, definiendo claramente ia autoridad y responsabilidad del personal en cada
departamento o unidad en concordancia a la misién, y visién, planes, presupuestos ¥ toda ia normativa legal aplicable.



- Deﬁnicién de Politicas y Procedimientos sobre Actlves

o Art. 33.- El Concejo Municipal y el jefe de contabilidad deben aplicar y mantener actualizade el manual de polidc.as y procedi-
mieatos de activos fijos para el control y registro de bienes muebles ¢ inmuebles municipales, para conservar y proteger los activos y
bienes de la Municipalidad, asf como también el de asignar por medio de acuerdo Municipal, al encargado de salvaguardar dichos bienes; .
‘los ¢uales deberdn ser cotejados por 1o menos una vez al afio entre existencias fisicas versus los controles para verificar su veracidad. ’

. | Att. 34.- El Concejo Municipal ¥ las jefaturas de departamento deben mantener observancia directa sobre aquclios activos fijos que

‘amelrile_n el pago de una pdliza de segoro. considerando el costo beneficio, con el propdsito de que £stos se encuentren salvaguardados.
|

i ' . -
| » -

i .Art. 35.- El Concejc.a Municipal, fun‘m‘onanos y jefes de departamento deben mantener la identificacién ¥ el regisiro actualizado de
los bienes muebles propiedad de la Municipalidad, también debe mantener debidamente actualizados e inacritos en el Registro Nacional

de la Propiedad, todos jos bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad; la Unidad Juridica, debe solicitar a la Direccién General de

Presupuesto las reevaluacignes de los mismos, por lo menos una ves al afio.
I " . :

o A!'t. 36.- El Concejo Ml!nicipal, funcionarios y jefes de departamento deben de dar buen uso a los vehiculos propiedad de la Mu-
nicipalidad, asf como a la distribucién y gonsumo del combustible, el cual estaréd regufado por cl reglamento para controlar el uso de

_vehiiculcns nacionales y el reglamento para controlar la distribucién de combustible en las entidades del sector piblico, emitide por la
Corte de Cuenfas de la Reptblica. '

.Deﬁni.cién de Politicas, Procedimientos sobre Diseiio y Uso de. Documentos y Reglstros.

. Art. 37.- Bl Concejo Municipal, funcionarios y las jefaturas de departamento, deben de definir claramente por medio de manuales
y reglamentos, las politicas y procedimientos para el uso de docomentos y registros de todas las operaciones que realiza la Municipalidad

. taleg como: Ingresos, egresos, estados financieros, gjecucion presupuestaria, bitdcoras de uso de vehiculos, consumo de combustible, re-

gistro de asentamiento de recién nacidos, defunciones, estado de 1a mora de contribuyentes, libros actualizados de reuniones del concejo.
librd de bancos actualizado, informes de cajas, registro de obligaciones por pagar, registro de contratistas, suministrantes y todos aquellos
que sirvan como soporte demostrativo de las operaciones realizadas, al ente contralor y que sean iitil para los fines de la Municipalidad
¥ en especial al control interno.

Art 38.- Bl jefe de contabilidad debe verificar que todos los hechos econGmicos que. generen cambios en la composicidn de sus re-
tursos y obligaciones de la Municipalided, deben estar debidamente documentadas, legalizadas y registradas en ¢l Sistema de Cgntabilidad
Gubernamental, segin el Art. 174 del nzglamento de la Ley SAFL .

H -
i L]
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L Art. 39 - El jefe de la unidad de tesoverfa, debe desarrollar sus funciones descritas en ¢l manual de politicas y procedimientos del
sistéma-de control de fondos, reglamentos de leyes gnbernamentales y municipales. con el fin de garantizar transparencia en la adminis-
traci6n de los recursos financieros de la Menicipalidad.

Deﬁ:‘nicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

I ‘Art. 40.- El Concejo Municipal, funcignarios y las jefaturas de departamento deben mantener observancia sobre los registros funda-
mentales que marcan la resefia de las operaciones previamente autorizadas para verificar su exactitud, determinar y cnmendar errores u
omisiones, estés serdn regulados por el manual de polilicas y procedimientos sobre conciliaciones periGdicas de registros.

Art. 41.- El Concejo Municipal realizard tar acciones para qucﬁla Unidad de Auditorfa Interna, verifique ¢l chmplin?iento de las normas,
*por medio del proceso de evaluacién que parz tales fines s¢ haya disefiado, procurando siempre fortalecer el Fontml interno Municipal.

" Definicién de Politicas y Procedimieli[;us sobre Rotacién de Personal ) .

. Art, 42.- El Concejo Municipal, funciorarios ¥ las jefaturas de departamento deberdn aplicar el instructivo sobre rotaci::&n de perso-
nal, para'lograr la rotacién sistemdtica del personal en la Municipalidad, sobre todo quienes realicen tareas claves o funciones afines,

indgpendientemente de las dependencias €n gue estén laborando. .

Del'inlcién de Politicas y Procedimientos sobre Garantfas o Cauciones

| Art. 43.- El Concejo Municipal y las jefatoras de departamenio deberdn tener en consideracién lo establecidq en el artfculo 104 de
la l':.,ey'dc la Corte de Cuentas de |a Repiblica, aplicable a los meancjadores de bienes, recepcién_, CO}'III‘OI. custodia de_fondos o valores
'pﬁbiicos. regulado por ¢l manual‘de polfticas y procedimientos sobre garantias o cauciones institucional. .

; ] .




Definiciin de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacién.

Art. 44.- El Concejo Municipal, las jefaturas de departamento deberdn regular por medio del manual de politicas y procedimientos
de control general de sistemas de informacién, de los equipos informéticos en todas y cada una de las dreas de la Municipalidad. Para ello
las unidades contardn con sus respectivas claves de accesc (contrasefias o pajswords) y £stas a su vez serdn cambiadas frecuentemente
¢omo lo estime cada jefe de departamento. 4

i
i
s

i Art. 45.- Cada jefe de departamento serd responsable de que su unidad cuente con las copias de respaldo de la informacién {backups),

que ahi se procese, asf como también velar por el mantenimiento respectivo de los equipos asignados a la realizacién de sus tareas coti-
dianas.

-
H »

befinicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

Art. 46.- El Concejo Municipal, 1as jefaturas de departamento deben mantener observancia y velar por el buen manejo del software de -

aplicacién cn ¢l procesamiento de la informacién, en todos los departamentos que se utilice equipo de informética. De acuerdo al manual
de politicas y procedimientos de control de aplicacién especifica en los sistemas de informética.

CAPITULO IV ‘ .
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

+  Art. 47.- E] Concejo Municipal, los funcionarios y jefaturas de departamento deben mantener como sistema de informacién y co-
municacibn, a través de memordndum, circulares internas y otros medios de facil verificacién que sea acorde a los planes estratégicos y
objetivos institucionales que facilite identificar, capturar, procesar y comunicar la informacidn escrita y formal, en todo los niveles de la
institucidn, permitienda realizar las actividades de control y cumplir con las responsabilidades respectivas.

Art. 48.- Serd responsabilidad de cada uno de los jefes de departamento, mantener disponible 1a informacidn pertinente segin su
competencia, la cual servird entre otros fines para; :

2) Evalvar el desempeiio de las unidades de la institucién.
b) - Tomar decisiones; y . "

<) Rendir cuenta de Ja gestién.

- Proceso de Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacién

Art. 49 - El Concejo Municipal, funcionarios y jefaturas de departamento seran los responsables de que cada unidad cuente con regis-
tros de informacicn clasificada de manera cronolégica, por medio del manual de identificacitn, registro y recuperacién de 14 informacién,
donde se especifique la fuente de remitente y destinatarie, grado de importancia y confidencialidad, resguardando ésta en Jos archivos
respectivos, de manera que sc.vuelva de ficil recuperacidn; capaz de satisfacer las demandas de los usuarios internas y externos.

Cargcteristicas de la Informacién .

) Art. 50.- Bl Concejo Municipal, los funcionarios y jefaturas de departamento son responsables de que en cada unidad de la institu-
cifin, la informacién prdcesada sea confiabje, oportuna, suficiente y pertinente, de conformidad al articulo antes mencionado.

Efectiva Con{unicncidn de la Informacién

Art. 51.- El Concejo Municipal, debe establecer los canales oficiales de comunicacién que permita la circulacién expedita de Iz
informaci6i, a los usvarios externos que la nccesiten, debe ser previamente solicitada al Concejo Municipal en 1a forma y contenido,
cumpliendo con ¢l plazo requerido para su compeétencia, ta informacién solicitada debe ser previamente revisada y autorizada por el
Alcalde Municipal o su delegadao, ' ‘ '

i - En cuanto a la informacién que se comunica internamente, serd formal a través de memoréndum.

Archivo Institucional

Art. 52.- El Concejo Municipal, los funcionarios y jefaturas de departamento deben establecer en cada unidad -un archivo con la
-informacidén pertinente a sus actividades, durante un afio, debe estar bien resguardada de manera que garantice la disposicién de la
misma, dindole fiel cumplimiento al manual de identificacidn, registro y recuperacitn de Ia informacién.



. Art. 53.- El Concejo Municipal debe contar con un archivo institucional, para preservar la informacién mayor de un afio, ordenada
cronolégicamente por afio, debidamente clasificada por la unidad institucional, en virtud a su utilidad y para suplir cualquigrrequerimiento
de cardcter jurfdico o técnico, asi mismo la informacién permanecers en resguardo por un perfodo de diez afios y su integridad serd valo-
rativa, ya que dependerd de las condiciones ambientales que rijan el tiempo.

i
! . .
i ‘ .
i
i

CAPITULO ¥V

i

; ’ _ NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO _

i
|

* Monitoreo sobre la Marcha

l Art. 54.- El Concejo Municipal, funcionarios y jefaturas de departamento deben velar porque las actividades que realicen los
subalternos estén acorde a los procesos y objelivos institucionales establecidos en el manual de identificacién, registro y recuperacién
de |a informacién. .
| -

| Ademds se debe optimizar el tiempo real de la ¢jecucidn en las tareas asignadaé; serd responsabilidad de las jefatugas el garantizar
- que 1p supervisién del control interno se desarrolle con eficacia, efectividad y economfa.

Monitoreo m;diante Aute Evaloacion del Sistema de Control Interno

. Art. 55.- Las jefaturas de departamento son responsablés del praceso, deberdn-determinar la efectividad del sistema de control in-
terne propio, per lo menos dos veces al afio, de acuerdo al plan de auditorfa interna, quien integrard los componentes del control interno
* y emitird informe al Concejo Municipal sobre cualquier observacién o recomendacidén que deba aplicarse para el funcionamiento éptimo
del:sistema durante el perfodo fiscal. ) .

Evaluaciones Separadas - : .

f .

| Art. 56.- El Control Interno de 1a Municipalidad y la efectividad del mismo serd evaluado por la Unidad de Auditoria Interna; ademds
porila Corte de Cuentas de la Repiiblica y con autorizacién de 1a Municipalidad, por ficmas privadas de auditoria y demds instituciones
de control y fiscalizaci6n. 4

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art. 57.- Los resultados de la evalvacién practicada al control interno serdn comunicados al Concejo Municipal, funcionarios y jefes
de departamentos segin corresponda para analizar los resultados y éstos deben ser atendidos con la proatitud, que el caso amerite, de-
mostrando el desvanecimiento derlos hallazgos en tiempo plazo, a la entidad evaluadora del sistema de control interno.*

l ‘
o CAPITULO VI

oo DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA
¢ AArt. 58.- La revision y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, ser4 realizada por la Muni-
cipalidad de La Libertad, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y
evaluaciones Separadas practicadas al Sistema de Control Interno, esta labor estard a cargo de una Comisién nombrada por la méxima
. autoridad. Todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de
La Libertad, debers ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repiiblics, para su revision, aprobacidn y posterior publicacién en el Diario
Oficial.

"' Art. 59.- La méxima autoridad serd responsable de divulgar las NTCIE a svs funcionarios y empieados, asf como de la apliéacién de ' f
las mismas. 1 : :

Art. 60.- El presente Decreto entrar en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.
i Dado en San Salvador, a los cinco dias del mes de junio del afio dos mil seis.

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

N : . (Registro No. AD15693)



DECRETO No. 94

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

. -CONSIDERANDO:

1.  Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emitié las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

II.  Que segin el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Priblico presentarfa a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Intemo Especificas que emita la
Corte de Cuentas de la Repiblica para cada Institucién.

POR TANTO: .

En uso de las facultades conferidas por ¢l articulo 195, numeral 6 de la Constitucidn de ia Repiiblica de El Salvador y artfculo 5
numeral 2, literal a, de la Ley de la Corte de duentas de la Repiiblica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTOQ, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
* - MUNICIPALIDAD DE LOLOTIQUE, DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL

CAPITULO PRELIMINAR

Ambim de Aplicacién

Art. |,- Las Normas Técnicas de Control Interno Especfficas constituyen el marco bisico; aplicable con cardcler - obligatorio para
todos los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Lolotique. b

Definicién del Sistema de Control Interno

Art, 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Conceje

- " Municipal (m4xima autoridad}, niveles gerenciales, jefaturas y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la conse-
cucién de sus objetivos.

- Ohbjetivos del Sistema de Control Interno

© _Art. 3.- E] Sistema de Control Interno tiene como finalidad coadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los siguientes
objetivos: ’ -

N a. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones.
. b, Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion: y ’

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

-+

éomponeute‘s Orgﬁnicos del Sistema de Control Interno

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

.
-Responsables del Sistemz de Control Interno

i Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno corresponde
al Concejo Municipal y a los niveles gerenciales y demds jefaturas en el 4rea de su competencia.
\



Corresponde a los demds empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efective cumplimiento

Seg;nrldad Razonable . .

Art. 6.- El Sistema de Control Interno proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos Municipales.

. i | CAPITULOI

i NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Inte'gn'dad ¥ Valores Eticos .

{ Art. 7.- El Concejo Municipal, los niveles gerenciales y de jefatura, mantendrdn y demostrardn integridad y valores €ticos en el
cumpllmlento de sus deberes y obligaciones; asf como contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la Municipatidad, para su
cumphm:emo por parie de los demds servidores.

i a

, Conﬁpromlso con la Competencia

{ Art. 8.- La Mumcnpahdad deberd contar coh un Manual de Descriptor de Puestos actualizado y aprobado por el Concejo, donde se
idéntifique la aptitud, idoneidad, conocimiento y habilidades necesarias para ayudar a asegurar una actuacién ordenada, ética, econémica,

. eficaz.y eficiente; al igual que un buen entendimiento de las responsabilidades individuales relacionadas con el control interno.

. L]
.

Estilo de Gestién

Art. 9.- El Concejo Municipal, los niveles gerenciales, jefaturas y demds servidores, tienen que poner en préctica todas aquellas

- herramientas y manuales que estén creados para mejorar y regular los procedimientos de gestién y control, propios de 1a Municipalidad.

* : Art. 10.- Para fortalecer ¢l Sistema de Control Interno de fa Municipalidad y con el propésito de minimizar las vulnetabilidades

prop:as de la gesti6n, ¢l Concejo Municipal, aplicard metodologfas que permitan una adecnada administracién de tiesgos con énfasis en

gestién contractual.
|

" -

i La anterior implicas4 el andlisis estructural tel proceso establecido, identificacién de riesgos y desviaciones, ponderaciones y cva-
cuat;lén disefio e implementacidn de estrategias institucionales encaminadas a prevenir su impacto en 1a gestién y el logro de los objetivos
Mummpales

}
Esttuctnra Organizacional o .
Art. 11.- LaMunicipalidad debers contar con una estructura organizativa conforme al Manual de Organizacién y Funciones, actualizado

y aprobado por el Concejo Municipal, en el que se identifican claramente tas dreas claves de autoridad y responsabilidad en concordancia
a los objetivos, metas, estrategias, polfticas, vision y misién de la Municipalidad.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.

Art, 12.- El1 Concejo Municipal, jefaturas y demds servidores, deberdn delegar funciones claramente y por escrito sus lfneas de autoridad
¥y ; Tas den a conocer a todo et personal, se delegard la autoridad necesaria a los niveles jerdrquicos establecidos, aslgnéndolcs competencia

- para temar decnsnones en los procesos de operacién y puedan cumplir con las funciones encomendadas.

" El que delega autoridad, también asume la responsabilidad por la consectcién de las acciones, excepto que exista una disposicién
legal que exprese lo contrario.

Poh;ticas y Précticas para la Admlnistracidn del Capital Humano

* A 13.-La Mumcxpalldad contara con un Manual de Contratacion ¥ Seleccitn de Personal actualizado y aprobado por & Concejo
Mumcxpal que se identifiquen los procedimientos de seleccidn, contratacién, induccidn, capacitacién y evaluacién, La _evaluacién sera
pcnléd:ca. su rendimiento estard acorde a los pardmetros de eficiencia cslablec:da por la Municipalidad. -

.
Unidad, de Auditorfa Interna .

Art. 14.- El Concejo Municipal deberd establecer y fortalecer Ia Unidad de Auditorfa Interna, que garantice a iravés de métodos
integrales de cva]uactén El logro de los objetivos y metas institucionales, la efectividad del Sistema de Control Interno y mejorar la
admmlsl.ramén de ricsgos.

a



La Unidad de Auditoria Interna serd creada de acuerdo a los parémctms legales establecidos en el Cédigo Municipal o a criterio del
C(}HCEjO Municipal, segiin las necesidades de la Mumc;pahdad para lo cval de‘beré proporcionar toda fa colaboracidn y apoyo necesario
a dlcha Unidad.

L Arft i5.- B auditor interno de la Municipalidad, serd nombrado por el Concejo Municipal y tendrd plena independencia funcional,
no ejercerd funciones en los procesos de administracién, control previo, aprobacida, contabilizacidn o adopcién de decisionts dentro de
la lmt;tumén

. -
-

Este formulard y ejecutard con total independencia el Plan Anual de Auditoria, los informes de auditorfa serdn firmados por el auditor

interno y presentados al Concejo Municipal, copia de estos informes, deben ser enviados a la Corte de Cuentas de la Repihblica:

CAPITULO It
NOBMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS .

Art. 16.- Las normas refativas a la valoracién de riesgo establecen los factores de riesgos derivados-de fuentes externas e internas,
que deben ser considerados para alcanzar los objetivos de la Municipalidad.

Por ello, la Municipalidad prcvlﬂ a la valorizacitn de uesgos deberd establecer los objetivos enlazados en mveles dlferentes y con-
smtentcs internamente. . .

La valorizacidn de riegos es la identificacidn y anéllsm de los tiegos relevantes para el logro de los objetivos, formando una base '
para la detesminacidn de cémo deben administrarse.

I)'efiniciéu de Objetivos Instifucionales

" Art 17 EI Concejo Municipal tomande en cuenta la visidn, misién y valores éticos, deberdn definir los objetivos y metas de la
Mumcxpahdad de Lolotique, los cuales se encontrardn descritos en los planés operativos de cada una de las umdades orgamzauvas de la
Mummpahdad ¢ integrados al Plan Estratégico y Operativo Municipal. :

Att, 18.- Todas las jefaturas deberdn definir los objetives y metas especificas en concordancia con la Planeacidn Estratégica
Institucional, los que eqlarén en el Plan de Trabajo que al menos una vez al afio deberd ser revisado y actualizado de acuerdo a cambios

institucionales.

Plamﬂcacmn Participativa

Art. 19.- Bl Concejo Municipal y jefaturas, snstentarén su actuacién de planificacién partlc:patlva en un ms(mmento que involucre
al personal clave de la Institucitn y ka comunidad, garantizando el compromiso de los mismos en el cumplimiento de los objetivos que

: quvan de base para la valoracion de riesgos institucionales.

; Los planes gue se ejecutardn para lograr los ochtlvos y metas de la Municipalidad, serdn dados a conocer al personal atendiendo la
rcspon-;ablhdad ¥ obhgacmnes de cada Unidad y serén utilizados como instrumentos de gestidn.

5.
Identificacién de Riesgos _ )
L Art, 20.- El Concejo Municipal y jefituras, serdn responsables de implementar métodes, técnicas, politicas e instrumentos que permi- -
tan identificar claramente los riesgos internos y externos a los que se enfrenta la Municipalidad para el cumplimiento de los objetivos,

Anﬁllsns de R:esgos Identificados

' Art, 21.- El Concejo Municipal y jefaturas, deben aplicar una matriz para la valoracién de los nesgos identificados, que permitan
anahzarlos y evaluarlos en cuanto a su frecuencia e impacto que puede ser legal, econémico politico y social, lo que permitird determinar
12 probablhdad de ocurrencia y a la vez determinar prioridades y dar atencién a los de mayor impacto y de alta probabilidad de ocurren-
cxa .

' G:estién de Riesgos

i Art. 22.- El Concejo Mumcnpal y jefaturas, deberdn establecer politicas y procedimientos de analisis que permitan 1de,ntlf1c:ar el mvel

'de nesgos razonables que serdn administrados, procurando con ello:



a) Minimizar los tiesgos con alta probah;lldad de ocuryencia,

b} Determinar ¢l costo/beneficio; y

c) Los procesas de evaluacién, pnonzs.ndo aqucilns que influyan drésr.lcamente enel cumplumento de los ob_]euvos institscionales.
P ' - ) CAPITULO III

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Art, 23.- Las normas relativas a las actividades de control, son las polft:cas ¥ proccdlmlentos que. pcrrmtcn obtener una seguridad
razonable del qumpllm:cnlo de las directrices. ‘

Tales actmdades ayudan a asegurar que se estan tomando Ias acciones necesarias paia enfrentar los factores de riegos lmpllcados en
.el'logro de los Dbjeuvos de la Municipalidad, éstas se dan en todos los niveles de la organizacién.

. Documentacién, Actoalizacién y D:vulgacu’m de Politicas y Procedimientos.

: Art 24.- El Concejo Mumc1pai v Tas _]efaturas. serdn los responsables de documentar, actualizar y divulgar las polfucas y procedl-
mientos a los serwc_lores en ¢l momento oportuno, garantizando razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Actw:dades de Control

[ Art. 25.- El Conce_;o Municipal y las jefaturas, dcbcnin establecer por escrito controles internos en forma integrada sobre los proce-
d:m}entos administrativos y financieros, orientados al cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad medlante ‘manuales de pmcedl—
rmcmos polincas reglamenlos e instructives y leyes relacionadas.

|

] . *

' Deﬁnlclén de Polfticas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

| Art. 26.- Toda cuenta bancaria deber4 estar 2 nombre de la Tesoreria Municipal de Lolotique, conforme 2 las dlspDSLCloncs legales
con'espondlentes identificando su naturaleza, el mimero de cuentas se limitard al necesario.

_ * Art. 27.- La emisién de cheques se efectuard a nombre del beneficiario, las firmas en los cheques emitidos podnin estamparse ma-
nualmente o con cliché ¢ sistemas automanzados, toda vez que éstos ofrezean seguridad.

Art. 28.- Por ningiin motivo se firmardn cheques ¢n blanco ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han suministrado
-los bienes o servicios a la Municipalidad. .

. Art. 29.- Las férmulas de cheques deben cumplir con los requisitos legales y de seguridad establecidos por la Ley.

- | Art, 30.- La Municipalidad acreditard por escrito ante los bancos depositarios, a sus setvidores titulares y su[ﬁlentes auterizados para
el movimiento de los fondos, toda emisidn de cheques deberd contar con dos firmas autorizadas eh forma mancormunadas?

rt. 31.- Los refrendarios de cuentas bancarias no deberdn ejercer las funcmnes de autorizacidn de gastos ni de contador.

Los casos especiales estdn regulados por las leyes y reglamentos respectivos.

i ) ~
i .

Art 32.- La Municipalidad creard el Foudo Clrculante de Caja Chica, para atender obhgacmncs propias de la Insutuctc'm de acuerdo
“al Cédlgo Municipal y Reglamentacmn del Fondo Circulante de Caja Chica. L.

i En ningiin caso los reintegros excederédn del limite autorizado.

Art. 33.- El responsab]e del Fondo Clrculanlc cualqmera que sea su naturaleza, serd un servidor distinto a los manejadores de fondos

Y de qu1enes efectien ldbores contables o presupucstarias.
|

i Art. 34.- Todos los gastos de la Municipalidad serén autorizados por el funcionario competente independiente de quienes realizan
fundiones contables, refrenden cheques o séan responsables del manejo de hienes y valores; los gastos serdn sometidos a la verificacién
en c:hanm a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes y présupuestos.




'l)eﬁnlcién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

. " Art. 35.- En caso de dar cumplimiente al Art, 14, de estas normas, los arqueos serdn practicados por 1a Unidad de Auditorfa Interna
d por servidores independientes de quienes tienen la responsabilidad de custediar ¢l manejo o registro de fondos. S¢ dejard constancia
escrita y firmada port las personas que participan en los arqueos.

-

Art. 36.- La Municipalidad establecers un Sistema para ¢l Almacenpamiento y Custodia de los Bieues y estard bajo el cuidado y res-

" ponsabilidad de un servidor de conformidad al Cédige Municipal, los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales
que motivaron su adquisicién; la Municipalidad por intermedio de la Unidad Administrativa respectiva, serd responsable de-establecer un
sistema apropiado para la conservacién, administracién y uso de los bienes en existencia.

! ‘ )
! Art. 37.- La Municipalidad establecerd Sistemas de Seguridad gue protejan los bienes almacenados contra eventuales riesgos y si-
niestros; y dictard las normas y procedimiento$ para contratar seguros sobre los activoes fijos, considerando el costo-beneficio, ademds se

debe adoptar las medidas necesarias de salvaguarda fisica que garanticen su conservacién,

:  Art, 38.- La Municipalidad realizard constataciones ffsicas periédicas de inventarios y actives fijos, por parte de servidores inde-
pendientes de su custodia y registro; en caso de variaciones, deberdn efectvarse las investigaciones y ajustes. en su cdso, determinar las
responsabilidades conforme la Ley. .

'

Art. 39.- El Sistema diseflado para el Registro de las Existencias de Proveedurfa y Activos Fijos, debe facilitar la codificacién e iden-
tificacién de su natvraleza, ubicacién, fecha, costo de adquisicién o revalio cvando aplique; con el propésito de contar con informacién
qug facilite }a toma de decisiones para su reposicién, uulxzacuﬁn reparacién, mantenimiento o descargo de acuerdo al instructivo de bienes
mueb]ee e inmuebles.

.

Art. 40.- La Municipalidad establecerd el tipo de codificacién que permita identificar los bienes, teniendo en cuenta sus caracteristicas
y tipos de bien, sefialando en una parte visible ¢l cédigo correspondiente de acuerdo al instructivo de bienes muebles € inmuebles.

Art. 41.- La Municipalidad deber4 elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos ¥
’ emp]ear todos los medios que permitan prolongar hasta el médximo posible su vida til.

En caso de contratacion de terceros para el mantenimiento o rcparacmn de bienes, se debe vigilar el fiel cumplimiento de lo pactado;
tomando en cuenta el costo-beneficio.

Art. 42.- La Municipalidad aplicard estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes, maquinaria y
equipo. bienes intangibles, especies valoradas, bienes de produccidn y otros; contando con las justificaciones requeridas; de acuerde at
mandato legal establecido.

Los bienes dados de baja o descargados podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accién que disponga
I Mummpahdad apegada a la Ley, estas acciones deberén estar debidamente documentadas.

»

{ © Art 43.- Los vehiculos pmpiedad de la Municipalidad, se utilizardn para el servicio exclusivo de las actividades propias de la Mu-
nicipalidad y llevardn en un lugar visible el distintivo de la Institucién, el cual no debers ser removible.

Los vehiculos deberdn ser guardados al final de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto por la Municipatidad.

" Art. 44.- Los bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad, deben estar documentados en escrituras publicas, que amparen su
propiedad y/o posesidn y estar debidamente inscritas en el registro correspondieate segin indica la Ley.

* Los dacumentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiades por un setv1d0r responsable ¢ inde-
pendiente de los que autorizan y aprdeban las adquisiciones.

-

Art. 45.- Los bienes inmuebles propiedad de la Municipalidad deberdn revaluarse oportunatente, a fin de presentar su valor real en
. los estados financieros, de conformidad a [a plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a los bienes inmuebles. -

I
i .
! Art. 46.- La Municipalidad mantendrd planes de contingencias adecuados para la proteccién de los recursos computacionales, a fin
de asegurar la continuidad y cl restablecimiento oportuno de los sistemas de informacién en caso de desasires y cualquier otro evento.



, Del'i_niclon de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso dé Documentos y Registros

' ) ) | Art. 47.- Se establecerdn registros detallados de toda recepcitn de efectivo, cheques y otros valores, reconociendo su ingreso, clasi-
‘ = . ficdndolos segin si fuente de origen.

i
o]
] R oy

Art, 43.- La contabilizacién deberd efectuarse por una persona independiente al responsable de la recepci6n, con base a la topia o
resumen de los comprobantes de ingreso emitidos y recibidos oportunamente.

. El sistema de registro debe regular el procedimiento, especificara fas responsab:lldadcs y debe reunir las caracter[sucas necesarias
para la elaboramén de informes y el mantenimiento de un adecuado control interno.

-

- ! Art. 49.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que perciba la Municipalidad deben ser depositados completos'y exactos,
en la cuenta bancaria destinada para tal efecto al menos cada cinco dfas,

Art. 50.- Ea ninguna circunstancia el efectivg proveniente de los ingresos se empleard para cambiar cheques o efectuar desembolsos

de ]a Municipalidad u otros fines.

H .

* Art. 51.- El Concejo Municipal es responsable de establecer y mantener su sistema contable dentro del marco de las disposiciongs
* legales aplicables, el cual estars disefiado para satisfacer las necesidades de informacién financiera y proporcionar en forma oportuna los
estados financieros para la tema de decisiones.

!
.

. o I Art. 52.- Las operaciones deben registrarse dentro del periodo en gue ocurran, a cfecto que la informacién contable sea oportuna y
itil para la toma-de decisiones por los niveles jerdrquicos superiores.

" Afl. 53.- La documentacién contable que justifica cl registro de una operacién debe contener datos y elementos suficientes que faci-
Yiteri el anélisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este iitimo requisito, el tiempo de conservaci6n de los
‘ - rcglstms y documentos en ongmal

Arl 54.- El coitrol sobre los derechos y obligaciones, se deben considerar fechas de vencimicnto, para su recuperacién o canchacnén
oportuna El andlisis y evaluacién de los valores por cobrar o por pagar se efectuars periédicamente. : ; .

T i Arl. 55.- Las operaciones que realice Ja Municipalidad, cualquiera que sea su naturaleza, deberdn contar con la documentacién necesaria
« . 'quelasoporte y demuestre, ya que con ésta se justifica e identifica la naturaleza, finalidad y resultado de la operaci6n; asi mismo, contiene
. datos y-elementos suficientes que fac:htan su andlisis, la documentacién debe estar debidamente custodiada y contar con procedimientos

. para su actualizacién oportuna.

* Se deber4n implementar controles para evitar que los documentos que amparan un cheque sean pagados en mds de una ocasi6n.

Art. 56.- El Sistema de Formularios de 1a Municipalidad, deberd prever el niimero de copias, el destino de cada una de ellas y las

firmias de autorizacitn necesarias.
|

.« { Los formularios y otros documentos que registren el trdmite o transferencia de los recursos, cualquicra que sea su naturaleza deben
ser bbjeto de control permanente, su pérdida serd oportunamente notificada al nivel jerdrquico pertinente.

. Los juegos de formularios y otros documentos de cardcter especial, que sean inutilizados deberdn anularse y archivarse dentro de los
legajos de los Gue han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior.

La custodia de formularios y cualquier otro documento de carécler especial, que se encuentren sin utilizar, es responsabilidad del
personal autorizado.

* N ¢ Art. 57.- La documentacién que soporta y demwuestra las operaciones de la Municipalidad, serd debidamente archivada en orden 16-
E - glco, de ficil acceso y utilizacién, debe procurarse ademds la seguridad necesaria que la Pl’Dlea de riesgos, tales como: Deterioro, robo o
cualquler siniestro. " ‘

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periddica de Regisiros .

. * i Art. 58.- Con el propdsité de verificar saldos o dispenibilidades se efectuarén conciliaciones mensuales de toda clase y paturaleza
de cuentas relacionadas con la informacién contable, presupuestaria, tesorerfa y crédito piblico. Estas serdn elaboradas y suseritas por ug
servidor independiente de la custodia y registro de fondos y demds valores, haciéndolas del conocimiento a la superioridad, .




: .Art. 59.- Periédicamente s¢ comprobard el mevimiento y se confirmaré en forma independiente los saldos de las guentas de derechos
y iobligaciones financieras a cargo de la Municipalidad, con el propdsito de garantizar la confiabilidad de la informacisn.

Diel‘in'icién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal.

_Art, 60.- Se establecers en forma sistemdtica la rotacién de los servidores municipales con tareas o funciones afines, para lo cual
deberd ser previamente instruido 2 fin de que puedan desempefiarse con eficiencia en los nuevos cargos y cumplir con los objetivos esta-
blecidos. .

.Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantfas o Cauciones

Art. §1.- E]l Tesorero, funcionario o encargado que tenga a su cargo la rcca;Jdagién y manejo de fondos de la Municipalidad, deberdn
rendir fianza de conformidad al Cédigo Municipal. . :

*1 Art. 62.- El Concejo Municipal deberd de crear métodos, politicas y procedimientos para que en toda contratacitn se presenten las
garantias correspondientes que los respalden, siempre basindose en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pi-
blica (LACAP) y otros. . .

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informaci6n.

Art. 63.- La Municipalidad, conforme el tamafio, alcance y d4mbito de gestifn, debe desarrollar el plan de organizaci6n, los métodos
y iproccdimientos relacionados con la administracidn y proteccién de los recursos informaticos, confiabilidad de los registros, eficiencia
de¢ las operaciones y la adhesion a las polfticas informidticas establecidas por la Municipalidad.

Art. 64.- La Municipalidad establecerd procedimientos que garantice que los recursos informéticos sean correctimente utilizados y

proporcionen efectividad y continuidad en ¢l procesamiento electrénico de datos, seguridad ¥ control de la informacién, documentacién

¥y restricciones en el acceso al personal autorizado, los aspectos de control tienen relacitn con el planeamiento de los recursos de los
sistemas de informacidn operaciones de computador; software del sislema operativo y la seguridad fisica y logica.

Art. 65.- Los programas o ap]icativos comerciales instalados en la Municipalidad, deben estar amparados con la respectiva licencia
extendida por el fabricante, otorgando a la Municipalidad el derecho de instalacién ¥ uxo de fos mismos, de conformidad a lo establecido
por la Ley.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Cantroles de Aplicacién -
| Art. 66.- Para el desarrollo efectivo de los sistemas de informacion automatizada, debers cumplirse procedimientos estabiecidos con
relacion a la metodologia del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, las etapas a considerar deben ser:

. ' Iniciacién de proyectos, estudio de factibilidad, anélisis, disefio, desarrollo e implementacifin, operacin, mantenimiento y plan de
revisidn posterior a la implantacién por parte del nivel competente.

. Ar.67.- La Administracién Municipal establecerd polfticas y procedimientos para el uso, adquisicién y control de equipos informéticos
¥ los datos que en ¢lla usualmente se procesan son valores cuya adquisicin y uso debe estar sujeto a la atencidn y control de la Adminis-
tracién Munricipal. : ‘ : .

Art. 68.- La administracién se asegurard que el acceso a los recursos informdticos estén restringidos ¥ que exista un adecuado respal-
do de los programas y datos inchiyendo la seguridad fisica de los equipos, se establecerdn controles administrativos para los programas,
archivos, seguridad y procesamiento de informacién. .

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

.
. Art. 69.- Las normas relativas a la informacién y comunicacién, establecen los procesos para que la administracién activa pueda

identificar, registrar y comunicar la inforinacién, relacionada con actividades y eventos internos externos relevantes para Ia organizacién

Municipal. . :



Adecuuciﬁn de los Sistemas de Informacién y Comunicacidn .

Arl 70.- Los sistemas de informaci6én deberdn estar orientados para la toma de decisiones en todos los mvelcs por_ 1o que se debe
garantlz.ar el adecuado procesamiento de los datos.

| . .
[ArL 71.- El Concejo Municipal, jefaturas y demds servidores municipales disefiarén e implementarin sistemas de informacién y
comunicacién confizbles, claros, uniformes, pertinentes y oportunos. ‘

-Art 72.- El Concejo Municipal informard a la poblacidn periédicamente sobre el uso de los fondos municipales, dc acuerdo a lo
establecldo en ¢l Cédigo Municipal.
iArt. 73.- Los sistemas de informacién y comunicaci6n, serdn los siguientes; pero no los tinicos: Reuniones de acuerde a las necesidades
entré el Concejo Municipal ¥ jefatyras, reuniones entre el Alcalde Municipal y el Concejo Municipal y demds servidores, elaboracion y
revisién de informes escritos exigidos en las diferentes leyes que rigen la gestiéa muricipal, elaboracién de informes mensuales de cada
.jefamrg hacja el Concejo Municipal.

Proceso de Identifi ckcién, Regisiro y Recuperaclén de Ia Informacidn

* Art. 74.- El Concejo Municipal y fefaturas,'contardn con un documento de registro v respaldo en todas sus operaciones diarias y
anuales de acuerdo a su naturaleza, y as{ contardn con informacién adecuada para responder a requerimientos de diferentes entidades.

Car#cter{sticas de la Informacidén

:Art. 75.- El Concejo Municipal y jefaturas, deben establecer mecanismos que permitan trasladar la informacién de manera segura,
corrécta y oportuna a los destinatarios idéneos dentro y fuera de la Municipalidad, con la caracterfstica que debe ser: Confiable, oportuna,
suficiente y pertinente.

‘Efectiva Comunicacién de la Informacidn

' Atl, 76.- El Concejo Municipal y jefaturas, deben proporcionar informacién clara y oportuna al usuario, utilizando canales adecuados
de 1a informacién requerida, la informaci6n interna se hard por medio de circulares, memorandos y verbales, en la forma y el plazo reque-
rido ipara el cumplimiento de su competencia, la informacién externa debe ser canalizada a través de la persona que el Concejo designe.

. ’
Archivo Institucional .

; Art. 77.- El Concejo Municipal y jefaturas deberén conservar, clasificar y ordenar la documentacién que soporta y demuestra las
operaciones reglizadas en cada Unidad que por su utilidad juridica, técnica y especial deberd ser preservada histéricamente de acuerdo a
las regulaciones vigentes.

.

. . Art. 78.- La Municipalidad mantendrs actualizado los expedientes e inventario de todo ¢l personal de manera que sirva para la adop-
cién;de decisiones en la competencia profesional.

..
. ;A_rt.-79;— La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales {(UACI) deberd mantener los archivos actualizados de la in-
fomiacién generada por los proyectos, ] banco de datos de contratistas, de conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pdblica,

An 80.- Los archivos de inveniario de bicaes mu:blcs £ inmuebles y documentos de los mismos, la documentacién de respaldo de
ias qperacmnes de ingresos, egresos, presupuestos y demés archivos deberdn ser resguardados en un lugar que reina las condlclones de

. seguridad necesaria que las proteja de riesgos, tales como: Deterioro, robo o cualquier siniestro. . .
. CAPITULO V '

L NORMAS RELATIVAS AL MONITOREQ

’ Art 81.- Las normas relativas al monitoreo, establecen los procesos continuos de monitoreo a que tiene que somcterse ¢l control
interno, bajo la responsabilidad del Concejo Municipal, jefaturas y servidores municipales. Son actividades que se realizan para valorar
la cdlidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno en el tiempo y asegurar razonablemente que los resultados de las auditorfas
y de otras revisiones, séan atendidas con prontitud,




.

H

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 82.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn mantener controkes integrales en la ejecucion de las operaciones a fin de que se
realicen correcciones oportunas y lograr sna gestidn correcta y transparente en la administracién de los fondos municipales.

Art. 83.- El Concejo Municipal evaluard las condiciones de integridad de los servidores a partir de indicadores de percepcién cinda- .

© dana en torno a incentivos y tendencias desviaciones e influencia de intereses individuales y trabajar coordinadamente en fa aplicacidn de
* medidas que superen los factores de control interno.

Art. 84.- El Concejo Municipal y jefaturas, evaluardin permanentemente los niveles de conocimiento y habilidad del persoﬁal en ¢l

+ sdesarrollo de sus funciones, ademds de ejecutar en forma sostenida planes y programas tendientes a fortalecer las capacxdadcs y adiestra--
mlento necesanos del recurso humano de la Municipalidad de acuerdo a la evaluacion periGdica.

Art. 85.- Fl Concejo Municipal con el propésito de fortalecer la administracién a falta la Unidad de Auditoria Interna, para el me-

. jotamiento conlinuo y cumplimiento de su propdsito, asignardn la funcién del monitorea de las actividades relacionadas con el control
- interno a un funcionario, para que informe de cualquier desviacién gue pueda afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Art. 86.- El COﬂCCjO Municipal y jefaturas, establecerdn las politicas y procedimientos para la ngllancm, conciliacién, comparacién
y control de las actividades gue han sido aslgnadas a los funcionarios y servidores municipales para una mayor efectividad y eficiencia
de los pracesos de 'momtoreo

.

Momtorm Mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno
f Art. 87.- El Concejo Municipal, disefiars e implementard periédicamente a las jefaturas administrativas, financieras, operativas y de
servicios de cardcter obligatorio, la autoevaluacién que permita medir y evaluar el Sistema de Control Interne para verificar el cumplimiento

de lus objetivos descritos en los planes operativos municipales.

Ev;a]'uacionés Separadas -

Art. 88.- La Unidad de Auditorfa Interna, la Corte de Cuentas de la Repiblica, las firmas privadas de Auditoria y demds mt;l;ltucmncs
de contmi ¥ fxscahzamén, evaluardn penéd:carncntc la efectividad del Sistema de Control Interno institucional.

: Cumumcauén de los Resultados del Monitoreo

. Art. 89.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deben ser comumcadns al Concejo Municipal
¥y a los niveles gerenciales y de jefatura, segin corresponda.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA .. .

I
I Art 80.- La revisidn y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Espec{ﬁcas serd realizada porla Municipalidad
de; Lolonque al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones
separadas practlcadas al Sistema de Control Interno, esta labor estard a cargo de una Comisidn nombrada por la méxima autoridad. Todo
pryecto de modificacion o actualizaci6n a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de ja Municipalidad de Lolotique, deberd
set remitido a la Corte de Cuentas de la Repdblica, para su revisién, aprobacidn y posterior publicacién en el Diario Oficial.

*

"Art. 91.- La méx]ma autoridad serd iesponsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados, asi como de la aplicacidn de
!ag mismas.

Art. 92.- El preécme Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

. Dado en San Salvador, 2 los cinco dlas del mes de junio del afio dos mil seis,

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

(Registro No. A015699)



.

' DECRETO No. 95

~ EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

L. Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emitid las Norﬁas Téchicas dc Control Interno (NTCT).

AL Que segin el artfculo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentarfa a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno. Especificas que eniita la
Corte de Cucntas dela Repﬁblu:a para cada institucion. :

" PGR TANTO: . ' o .

En uso de las facultades conferidas por cl articule 195, numetal 6 de la Constltuc16n de la Reptblica de El Salvador y arl[culo 5
tmeral 2,. htcral a) de la Ley de la Com: de Cuentas de la Repiiblica,

* DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

g | ' NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
' MUNICIPALIDAD DE YOLOAIQUIN, DEPARTAMENTO DE MORAZAN

H . .
T

i ' . - CAPITULO PRELIMINAR

i

. Ambito de Aplicacién ' .

s Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas constituyen el marco bisico, apllcable, con canicter oblngatono para -

toqos los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Yoloaiquin,
|

: Definicién del Sistema de Control Interna

: Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno al ¢onjunto de medidas y métodos adoptados y aplicados por cada entldad en
- cumplimiente de sus obligaciones y tiene pot objeto salvaguardar los recursos, garantizar la confiabilidad y corteccién de las operaciones
¥ de la informacién, proveer Ia economfz y eficiencia en el logro de los resultados.

| "Serd el Concejo Municipal, el resp.onsahle de aplicar ¥ hacer cumplir el control interno en cada una de las actividades desarrolladas
poc esta Municipalidad.

ObJEf.lV()S del Sistema de Control Interno

Art 3.- El Sistema de Control Interno tiene como finalidad, coadyuvar con la Instltucmn en el cumplimiento de los sxgulcntes obje-
tivos:

i g Lugrar eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;

_b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion; y )

¢)  Cumplir con 1as leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y olras regulaciuncé aplicables ala administracién Municipal.

-

‘ Componentes Orgénicos del Sistema de Control Interno

. | Art. 4.- Los componentes orgdnicos del Sistema de Control Interno son: Ambiente de control, valorac16n dc riesgos, actividades dc
control mformacmn ¥ comunicacién y monitoreo. _

I
1

. . -
*

I .
Reéponsahles del Sistema del Control Interno

i Art. 5.- Es responsabﬂldad del Concejo Municipal y jefatura en el drea de su competencia: El disefio, implementacién, evaluacitn ¥
perfeccmnammnto del Sistema de Control Interno.



*

Corresponde a los demds empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

_Séguridad Razonabhle

Art. 6.- El Sistema de Control Interno proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetives institucionales.

.

CAPITULO 1 '

P NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

I:)jtegridad ¥y Valores Eticos

* A 7.- El Concejo Municipal y jefaturas deben contar con un instrumento administrativo, que defina principios y valores éticos de
los funcionparios y empleados municipales en el desarrollo de sus funciones; demostrando integridad en su aplicacidn y contribuyendo al
desarrollo de sus actividades. .

Los principios y valores €ticos aplicables por la Municipalidad comprenderdn: Honestidad, responsabilidad, transparencia, efecti-
vidad, solidaridad, justicia, respeto mutuo, libertad y compromtso; éstos serin evaluados periddicamente y sancicnados de acuerdo alo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

1

Compromise con la Competencia

5 Art. B.- Para la contratacién de p;rsonal el Concejo Municipal aplicard los procedimientos establecidos en ¢l Manual de Seleccidn y

Contratacion de Personal, Manua] de Organizacidn y Funciones y Descriptor de Puestos y ¢l Reglamento Interno de Trabajo.

¢ Art. 9.- El Concejo Municipal debe gestionar programas de capacitacion y adiestramiento necesarios para el personal que labora en
la Municipalidad. Estes deberdn ser gesiionados a través de las instituciones que brindan apoyo técnico y capacitacién a las municipali-
dades. ' .

I

Art. 10.- La Municipalidact delegard a cada jefe de unidad, para verificar la asistencia y aplicaci6n de los conocimientos adguiridos
.en cada una de las actividades de capacitacién,

Cada Jefe de Unidad designard al personal idéneo a participar en los programas de capacitacion.

Estilo de Gestion .

" Art. 11.- El Concejo Municipat debe‘mantener politicas, planes de trabaje ¥ procedimientos cstablecidos para el desempefio de cada
una de las unjdades que permita llevar a la prictica adecuados controles internos para lograr una gestion eficiente.

Es:tructura Organizacional

| "Art. 12.- La estructura organizativa est4 definida en el Manual de Organizacién y Funciones y comprende cada una de las unidades
administrativas y operativas con que cuenta la Municipalidad.

; Att. 13.- El Concejo Municipal serd el responsable de evaluar y actualizar cada afio la estructura organizativa de forma funcional y
que muestre claramente los niveles de autoridad y de responsabilidad para el cumplimiento de sus objetivos.

i . .
.De;finicién de Areas de Autoridad, Respensabilidad y Relécinnes de Jerarquia

¢ Art. 14.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Yoloaiqufn, debe aplicar el Manual de Organizacién y Funciones, Des-
criptor de Puestos y el Reglamento Interno de Trabajo; que definen los niveles de autoridad responsabilidad y relaciones de jerarquia.

. -

_ En el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos se definen los niveles de autoridad, funciones y responsabilidades
¥ ¢n el Reglamento Interno de Trabajo, se establecen los derechos, abligaciones, deberes y sanciones para funcionarios y empleados de
esta Municipalidad. : ' :



P-oll‘ticas Y Praictlcas para la Administracién del Capital Humano
‘E Art. 15.- Bl Concejo Municipal aplicard polfticas y procedimientos definidos en el Manual de Contratacldn ¥ Seleccidn de Personal
pata lograr una administracién eficiente del recurso humano. .

) Reiclutamlento' ¥ Seleccién de Recurso Humane

| Art. 16.- La Municipalidad deberé aplicar proceso de reclutamiento definidos en el Manual de Seleccidn y Conl:rataclén de Personal
qu? permitan identificar ¢ interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes.

j Seleccién del Personal . .

. Art. 17.- La Mnmclpahdad para seleccionar a la persona que ocupard una vacante d:berd realizar entrevistas escritas, pruebas de
Idaneidad, verificacién de datos y referencias; a efecto de determinar la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad y que no
exlsm impedimento legal o ético para el desempefio dcl cargo,

Evaluacién de Desempefio
i' Art. 18.- El Concejo Municipal debe evaluar el desempefio de cada funcionario y empleado. .
I

Ser4 responsabilidad del Secretarin/a Mumcnpal evaluar cada semestre al personal administiativo y operativo, aplicando mecanismos
estab]ecndos en el Manual de Seleccidn y Evaluacién de Personal y comunicandd el resultade de la evaluacién al interesado y al Concejo
Mumclpal : ‘ 5 ’

.

"~ Control de Asistencia

, Art. 19.- La Municipalidad de Yoloaiquin, establecerd mecanismos que permltan ¢l control de asistencia, permanencia en el lugar de
trabajo y puntuahdad de los funcionarios y empleadus de esta Municipalidad. .

‘ Cada empleado serd responsable de firmer libro de control de asistencia al momento del ing¢eso y retiro de las instalaciones del lugar
dcs:gnado para el cumplimiento de sus funciones.

. f Serd el Alcalde Municipal, Jefe de Unidad o persona que éste delegue; el responsable de verificar la asistencia y permaneficia de cada
empleado en el lugar de trabajo. : :

-

* Art. 20.- La Municipalidad mantendré un expediente de cada funcionario y empleado de w.anera que sirva para la toma de decisiones
en la administracién del recurso humano, Cada expediente debe contener los diferentes documzntos y acciones que se refieran al desempefio
¥y evaluacidén del empleado, Lales como: Curriculum vitae, certificacién de acuerdo al nombrzmiento, anmento salarial, resultado de eva-
luacién de desempeiio, pernisos personales, sanciones y otros documentos que sirvan de rc*crcncm para cada uno del personal contratado
por la Municipalidad,

Umdad de Auditoria Interna

: Art, 21.-El Concejo Municipal creard y fortalecers la Unidad de Audlton’a Interna siempre y cuando se cumpla con los requisitos
establecldos en la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

.o ' CAPITULO II
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicién de Objetivos Instituclonales

‘Art. 22.- El Concejo Mimicipal elaboraré y aplicard ¢1 Plan de Inversién en el que se definird la visién y misién Municipal, para lograr
&l ¢umplimiento de los objetivos institucionales.

.
! Art. 23.- El Concejo Municipal elaborard y aplicard un Plan Anual y un Presupuesto que determine los recursos financieros necesarios
para cumplir con los abjetivos msu:uclonalcs : .




Planificacion Participativa

. ArL 24.- El Concejo Municipal elaborard un Sistems de Planificacién Participativo, que involucre a todos los sectores que estdn
relacionados con el quehacer Municipal y que facilite la toma de decisiones. - o
| )

. ljx:lentiﬂcacién de Riesgos

| Ar25-El Concejo Municipal deberd elaborar un diagnéstico Municipal, que permita identificar los riesgos relevantes, tanto internos

CComo externos. . ' *

I . !

'Anélisis de Riesgos Identificados

" Art. 26.- El Concejo Municipal y jefaturas, cuentan con una matriz de Tiesgos que permite identificar el impacto Y la probabilidad
de ocurrencia de forma cualitativa ¥ cuantitativa; asf como, 1a frecuencia de ocurrencia y la prioridad para determinar.su importancia.

Gestion de Riesgo ' : : .

Art. 27.- El Concejo Municipal y jefaturas aplicardn manuvales y procedimiemoé de tesorerfa, de uso y control de fondos, rcglaménto
interno de trabajo y de catastro tributario para reducir la probabilidad de ocurrencia de los factores de riesgos identificados.

I
| i

CAPITULO III - :
* i . . .

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

ﬁocumeﬂtadén,_Actuaiizaciﬁn ¥ Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 28.- El Concejo Municipal y jefaturas deben elaborar, actualizar y divulgar internamente Ias politicas y procedimientos de con-
ttol, que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Contral Tnterno en armonia con los planes, manuales, reglamentos,
instructivos, circulares y deeretos. . '

Actividades de Control

Art. 29.- La Municipalidad dehe asegurar la informacién, implementaci6n, funcionamiento ¥ aétualizacién de los sistemas adminis-
ttativos garantizando 1a informacidn del control interne integral en cada proceso institucional, las actividades de control, estardn definidas
en las dreas administrativas, finencieras y operativas de la Municipalidad,

"Definicion de Politicas ¥ Procedimientos de Autorizacién y Aprobacidn

Art. 30.- El Concejo Municipal, jefaturas y encargados de cada unidad elaborarin € implementardn manuales e instructivos de proce-
dimiento legal, qué definan claramente la autorjdad y responsabilidad de los funcionarios encargados de antorizar y aprobar las operaciones
de la Institucidn. ’ ' ’

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos ’ .

. Art. 31.- El Concejo Municipal elaboraré un documento, mediante el cual dejard constancia de 1os bienes asignagdos a cada respon-
sable, segiin su funcidn. . .

. Para la codificacion de los bienes municipales, se utilizard la establecida en ¢l esquema del mobiliario y equipe de la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda,

.

Definicién de Paliticas y Procedimientos sobre Disefio y Use de Documentos ¥ Registros

. Art. 32.- El Concejo Municipal, jefaturas y encargados'de cada unidad, elaborardn e implementafan formularios seguin su 4rea, para
régistrar y llevar un mejor control de dobumentos, que permita llevar registro de todas las operaciones que desarrolla la Municipalidad;
estos documentos y registros deben ser apropiadamente administrados y mantenidos para ejercer un mejor contrel.

Deﬁnicién de Peliticas y Procedimientus sobre Conciliacién Periédica de Registros

! Art 33.- El Concejo Municipal, jefaturas y encargados de cada wnidad, deben realizar periddicamente y dejar constancia por escrito
de conciliaciones y los registros respectivos para verificar, determinar y enmendar errores w omisiones que se¢ hayan omitido en ¢l proce-
samiento de informacidn en cada unidad.



; Deﬁnicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal
E Art 34.- El Concejo Mun1c1pa1 y Jefatura definirdn por escrito, la rotacién del personal con 1areas o funciones afines, para 10 cual
- deb: T4n ser previamente 1nstruxdos a fin de que puedan desempefiarse con eficiencia en los nuevos cargos. Esta se efectuard cada seis
'me‘s=s ‘

-

.Def nlcién de Politicas y Procedimxentns sobre Gnrnntias o Caucmnes -

Art, 35.- La méxima autondad definird por escrito, politicas que definan el tipo de garantia que servnré para asegurar ¢l cumplimiento

‘adecundo de sus funciones; dlcha garantia serd tomada en forma razenable como medida de control dejando constancia de lo acordado
‘entrh las partes. :

Art 36.- I_.os empleados de esta Municipalidad que manejen fondos, valores y especics municipales cstaran obhgados a rendlr fianza,
scré el Concejo Mun1c1pa1 quien acordard ¢l monto y perfodo de duraci6n de ésta. :

,Art. 37.- Para la ejecucidn de obras y prcstacn(m de servicios, se aplicard lo establecido en nla Ley de Adqulslcmnes y Contrataciones
de la Administracién Pdblica.

i
L

Defimclt‘m de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacion

IR Art 38.- El Concejo Municipal debe establecer por éscrito, controles generales sobre los sistemas de informacién, garantizando la

confiabllldad seguridad y una clara administracién de los niveles de acceso, asegurando el desarrollo y mantenimiento de dichas aplica-
qun:es_ _ ] . o ) .
{ . o .
B
! Art. 39.- En los sistemas mecanizados, serd responsabilidad del encargado, crear cédigo de entrada, segiin ¢l nivel de responsabllxdad
que'ie compete; actuallzando periédicamente dicha contraseiia. .

e : Los jefes de unidad o encargados deberdn crear archivos de respaldo de toda informacién mecanizada.

. Def#nic.iéﬁ de Politicas y Procedjmiento de los Controles de Aplicacién . ‘ .

_ : Art. 40.- EI Concejo Municipal elaborard un documento que les indique la forma adecuada de aplicar los controles en las diferentes
ére.'s:s que tiene la Municipalidad; de tal forma, que les proporcione informacién completa y exacta. -

Ya quela 1nformac16n evolucmna rdpidamente, el Concejo Municipal, serd el responsable de autorizar la actualizacién dc los controle.s
de aphcacndn :

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA II_*IFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacmn de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

. + Art. 41.- E1 Concejo Municipal debersd 1mplemcntar un Sistema de Informacién aplicable a cada una de las unidades que penmta la
- toma-de decisiones para alcanzar los objetivos mstltucmnales

Art. 42.- E} Concejo Mun1c1pal y jefaturas deberdn proporcionar la informacidn en forma oportuna y ef1c1ente que perm:ta rendir
cuchtag de ld gestién Municipal de acuerdo con ¢l plan de accidn e inversién.

,Proceso de Identifi caclén, Registro y Recuperacién de la Informacion

Art. 43.- El Concejo Municipal definird los procesos por medio del cual identificarin, reglstrarﬁn y rccuperarén 1£1 mformacadn ne-
. cesana, que cumpla con las neces;dades de los demandantes. .

‘ Caracteristicas de la Informacién

-+ 'Art. 44.- El Concejo Municipal debe crear canales de comunicacida, Que sean oportunos, confiables, suficientes y pertinentes.




© Efectiva Comunicacién de la Informacion .

i + Art. 45 - Lainformacidn que se divuigaré tanto interna como externamente, se distribuird en forma adecuada con diferente control; ya
ql':e lainterna se hard flegar a la persona indicada haciendo de su conocimiento s6lo lo requerido acerca de lo que le compete; mientras gue
&n la externa se divulgard sdlo la informacidn que solicite. En ambos casos se definird qué informacién es ptibhca ¥ hasta qué momento,
d¢_|a.nd0 constancia de lo que se ha comumcadn ¥ a quién se le entregs. :

| . B - : -

Archwo Institucional .

' i Art, 46.- El Conce_;o Municipal y encargados de unidad, deberan conservar, clasificar y ordenar iz documentacidén que soporte y de-

muestre las operaciones realizadas en cada enidad y el plazo de vencimiento, serd en base a la normativa de la Ley de la Corte d¢ Cuentas
. de la Repiiblica y otras gque sustenten el respaldo legal.

CAPITULO V |

, . : NORMAS RELATIVAS AL MONITOREC .
] o
Monitorea sobre 1a Marcha :

Art, 47 .- El Concejo Municipal debe supcr\'lsar y evaluar los procesos de control que permitan cumplir las actividades con eficiencia,
eflcacm ¥ ecunomm que.sean realizados en el momento oportuno.

» . \

Monitoreo mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Ll
. Art. 48.- El Concejo Municipal debe establecer mecanismos de autoevaluacidn, a las unidades administrativas, financieras, operativas
y de servicios de cardcter obligatoria, para verificar el cumplimiento de tos objetivos institucionales.

Los mecanismos de autoevaluacidn se desarrollarén aplicando cuesuonarlo los cuales deberdn ser disefiados por cada jefe de unidad
[+] persona que demgne el Concejo Muruc:lpal ser4 responsabilidad del Sindico Mummpai supervisar los mecanismos de autoevaluacmn
EValuacmnes Separadas

) Art. 49.- La Corte de Cuentas de la Repiiblica y demis mstltucmnes de control y fiscalizacion, evaluardn periddicamente la efectividad
del Comrol Interno de la Mummpalldad )

-
-

Art, 50.- Serd responsabilidad del S$indico Municipal, examinar y fiscalizar las cuentas municipales,

'. Comunicacién del Resultado del Monitoreo

Art. 51.- Los resultados de actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno debe ser comunicadoe al Concejo Municipal y a
los encargados de cada unidad, afin de implementar medidas correctivas pertinentes en cada caso.-

.

CAPITULO VI o -
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

¢ Art. 52.- La revisién y actualizacién de las presenles Normas Técnicas de Control Interno Especificas, sera realizada por la Miml-
cipalidad de Yoloaiquin, "al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y
evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control Interno, esta labor estard a cargo de una Comisién; que sers nombrada por el
Cbncejo Municipal. Todo proyecto de modificacidn o actualizacién a las Normas Téenicas de Control Interno Especificas de 1a Munici-

palidad de Yoloaiquin, deberd ser remltldo a la Corte de Cuentas de la Repiiblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en
cl :Diario Oficial.

Art. 53.- El Concejo Municipal, serd responsable de divuigar las NTCIE a’ sus funcmnanos y empleados, asf como de la aplicacién
de las mismas.”

: Art. 54.- El prescute Decreto entrard en vigencia el dfa de su publicacién en el Diarie Oficial.

J\ ‘Dado en San Salvador, a los cinco dias del mes de junio del affo dos mil seis.

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

(Registro No. A015703)



' DECRETO Nb. 101

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

S e

L Qué mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emitié las Normas Técnicas de Control, Intérmo (NTCL).

II.  Que segin el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentarfa a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas
- de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Conu'ol Interno Especificas que crmta la
Corte de Cuentas de la Repiblica para cada institucitn,

** PORTANTO: . o ' SRR .

. E_lr use de las facuitades conferidas por el articulo 195, numeral 6 de la Constitucién de la Repiblica de El Salvador y articulo 5
. _ nunieral 2, literal a}, de.la Ley de 1a Corte de Cuentas de 1a Repiblica,

i
+
i

. DECRETA el siguiente

!
.
' REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS DE LA CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

. S . CAPITULO PRELIMINAR
g _ _ GENERALIDADES

’ Obijeto de las Normas Técnicas Institucionales -

¢ Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especiflcas, constituyen las regulaciones establemdas y aplicables a 1a Caja Mutaal
. del Abogado de El Salvador (CAMUDASAL), en adelante la Caja.

: Art. 2.- Estas Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen directrices bésicas para €l ordenamiento de la actividad
o, de dlreccmn. admlmstrauva y opcratwa, que tienen que ver con la erganizacién y funcionabilidad de la Caja .

Def'nlcmn del Slstema de Countrol Interno K

. . Art. 3.- Se entiende por Sistema de Control Interno el conjunto de procesos continuos e 1nterrelacmnndos realizados por la mdxima
autondad funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en Ia consecucidn de sus objetivos.

thponentes Orgédnicos del Sistema de Control Interno

Art, 4.- Log componeates orginicos del Sistema de Control Interno son; Ambiente de control, valoracién de nesgos, actividades de
conlrol informacién y-comunicacidn, ¥y monitoreo. :

CAPITULOT -
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
Estructura Organizacmnal . .

i i At 5.-La Caja, deberd contar con una estructura organizativa apropiada, aprobada por el Consejo Directivo ¥ contemplada en el
Manual de Organizacién y Procedimientos, tomando en cuenta lo previsto para estos efectos en la Ley y Reglamento del Réglmen de
Premsmn Y churldad Social del Abogado. .




Art. 6.- Los documentos donde se encuentre plasmada la estructura organizativa deberdn actualizarse de conformidad a las necesidades,
" estrategias, politicas, objetivos, visién y misitn institucionales y estars a cargo de la Gerencia General. ‘ . .

Integrldad ¥ Valores Eticos

| Art. 7.- Bl Consejo Directivo, gerentes y jefes de cada Unidad, debersn actuar sobre la base de la integridad y valores éticos. La
lmegndad entendida como la rectitud, intachabilidad y probidad de las personas; y en cuanto a los valores €ticos mclu}'en la moralidad,
responsabﬂldad y transparencia’ Contnbuyendo a promoverlos en el resto del personal.

b
_Compromiso con la Competencia
!

Art. 8.- Bl Cnnséjo Directivo, gerentes y jefes de cada Unidad, deberdn velar y promover el adiestramiento y la capacitacion del
personal de la Ins(tucion, facilitindoles la superaci6n personal a través de estudios superiores.

Est:lo de Gestién - .

© ARt 9.- Bl Crmse_]o Dtrccuvo. gerentes y jefes de cada Unidad, deberdn mantener una actitud que permita una dlspos1c1on a minimizar
log niveles de riesgos institucionales, a través de una administraciéa de los recursos de manera responsable, innovadora y participativa.
; . .

e

) .Art. 10.- El Consejo Directivo, gcrcnies v jefes de cada Unidad, debersn tomar las medidas y controles adecuados para reducir las
pé;rnj]idas' y dafios de los bienes, informacién y documentos.

i
CAPITULO I - . .
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

'Determmac:én de Objetivos de la Caja

\ " Art, 11.- El Consejo Directivo, tomando en cuenta la visién y misién institucional, deber4 definir las estrategias, politicas, objetivos y
metas institucionales, los cuales estardn descritos en los planes de Tas unidades organizativas e integrados al Plan Estratégico y Operativo
Institucional. -

| Art. 12.- La Caja, por medio de sus unidades organizativas y por lo menos una vez al afio, efectuard andlisis de las amenazas o riesgos
en cada una de ellas, a fin de identificarlos en cuanto al cumplimiento de objetivos y metas institucicnales: :

. CAPITULO III
o NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Actividades de Control

Art. 13.- Se deberdn establecer los indicadores de gestién jnstitucional para los efectos de evaluacién de las actividades, procesos o
dreas de gestién dentro de la Institucién; para ello deberdn cansiderarse ciertos criterios de medicidn.

;- Criterios de Medicion: La Institucidn deberd establecer indicadores de desempefio, normas de calidad, ndices de productividad
¥ demds criterios de medicidn, segiin sus necesidades, para evaluar la efectividad, cconomia y eficiencia en el logre de, sus objetivos y
metas. .

Arxt. 14.- Con el objetivo de ordenar la asistencia, permanencia y la puntualidad de los traba;adores, se deberd establecer uh control

- cta asistencia manual, mecinico o automatizado de los mismos.

Art. 15.- Para el control de pasivo deberd contarse con un registro auxiliar de cuentas.

I . .

I . [ -
| .

|

Art, 16.- Como parte. del conirol de Ias inversiones financieras deberd llevasse un registro de ellas, que contendrd como minimo lo

.31gulentc fechas de apertura y vencimiento, valor, referencias, porcentaje de rendimiento, banco emisor, plazo y cualguier otro dato que

permlta obtener la suficiente informacién sobre las inversiones.



©Art 17 Como parte del control de los derechos y obligaciones de la Institu¢ién deberén considerarse aspectos tales como: Fechas
" . de vencimiento para su recuperacién o cancelacin en forma oportuna; asf como el anlisis y evaluaci6n de los montos por cobrar o por
pagar que se efectuardn periGdicamente. : - .

! Este control debe permitit el reclamo de los derechos y ¢l cumplimiento de las obligaciones de 1a entidad, a fin de recuperar en forma
epdrtuna los recursos y evitar el pago de multas o intereses. ‘

- I Art. 18.- Como parte de los procedimientos para {a confirmacién de saldos se comprobard el movimiento y se confirmard en cada
Institucidn Financiera, los saldos de las cuentas de derechos ¥ obligaciones de 1a institucidn, con el objetivo de garantizaf la confiabilidad
- de ]a informacién. . . : :

Definicién de Politicas y Proéedimientos de Autorizacidn y Aprobacién

o "Ait, 19.- Toda erogacion o retiro de fondos deberd hacerse mediante dos firmas autorizadas y de conformidad a un Instructive de Caja
" ¥ Bancos, emitido gor la Gerencia y aprobado por el Consejo Directivo, ' '

. Art. 20.- Debers existir una adecuada segregacién de funciones entre os empleados encargados de registrar, custodiar, controlar y
autgrizar el manejo de efectivo dentro de la Institucidn, lo que estar determinado en ¢l Manual de Organizacién y Procedimientos.

- Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

* U Art. 21.- La Unidad de Auditorfa Interna, realizars arqueos sorpresivos a los diferentes fondos autorizados de la Caja e informard
sobre los resultados oportunamente a la Gerencia, & efecto de que se tomen las medidas preventivas correspondientes. ‘

_ Art. 22.- El efectivo, las pdlizas de SCRUros, titulos valores y cualquier documento importante de valor deberd ser*resguardado en
cajas de seguridad. . . . ‘ ;

-1 Art. 23.- Deberdn contratarse polizas de seguros de personas como seguro de vida colectivo para los empleados y de bienes para la
cobertura conitra riesgos de robo, hurto, incendio, etc. : ‘ :

. .
.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Decumentos ¥ Repisiros - _

. Art. 24.- El disefio de documentos para use en las unidades y su registro, deberd ser autorizado por el Jefe de la Unidad a que-co-

.. rresponda la actividad, debiendo ser descritos en un doctamento sobre dicho disefio ¥ uso de tales documentos Y para qué registro son
requeridos, estableciéndose el orden correlativo de los mismos en caso de ser necesario. Estos deberdn ser uniformes para ¢l uso de'la

. Institucién, ‘

.
¥

' . '+ :Definicién de Politicas y Procedimientos de Conciliacién de Registros

L]

% Art. 25.- Con el propdsito de verificar saldos o disponibilidades, se efectuarén conciliaciones mensuales de toda clase ¥ naturaleza
“de cuentas relacionada con la informacién contable, presupuestaria ¥y de tesorerfa. Estas serdn elaboradas y suscritas por un servidor
indc}pendiente de la custodia y registro de fondos y demds valores, haciéndolas del conocimiento del funcionatio competente.,

Def{;nicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantfas o Cauciones

' l Art. 26.- Todo funcionario o empleado que ordene pagos, sea refrendario de cheques o funja como encargado de fondos, rendird fianza
. .de'c;tmformidad con la Ley.

Deﬁiniciﬁn de Politicas y Procedimientes de los Cpntrnles Generales de los Sistemas de.ln:l’ormacidn

L Art. 27 - Las politicas y procedimientos de los controles generales de 1os sistemas de informacién institucional, deberdn estar definidas
eti ef Manual sobre Polfticas y Procedimientos de Controles Generales de Informacién; con la intervencitn del encargado del sistéma de
info:rmética. . =

. ‘Deﬁ;nic_idn'de Politicas y Procedimientqs de los Controles de Aplicacién

Art 28.- Las politicas y procedimientos sobre los controles de aplicacion deberin estar definidos en un Manual.o Instructive de
_Politicas y Procedimientos, sobre dichos controles.




CAPITULO 1V _
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacién de los Sistemas de Informa::ién y Comunicacién

i Art. 29.- El Gerente General, serd el responsable de velar que la Institucién cuente con un Sistema Informético actualizado, que cum-
pla con los estdndares de calidad que garanucen el adecuado procesamlenm de datos y agilice los flujos de informacidn entre las distintas
umdadeq ¥ niveles de la eatidad.

.l

- Seguridad de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

| Art. 30.- Se mantendrdn las heérramientas tecnolGgicas mds adecuadas qgue de conformidad a la disponibilidad de recursos sea factiblé
ohtener para asegurar el flujo normal de operaciones, a fin de contrarrestar cualquier amenaza.informédtica interna o externa o para afrontar
contingencias que afecten a los sistemas de la entidad.
| .

i Art.31.-la Dlreccmn y la Administracién de la Caja, deberdn tomar medidas necesarias para mantener sakvaguardados adecuadamcntc
los soporles o coplas de respaldos para pmgramas elc., llevarse un registro de los mismos y sus Heencias.
. |

‘Efectiva Comunicacién de la Informacién

Art. 32.- El Gerente establecerd los mecanfsmos necesarios para proporcionar canales de comunicacidn eficientes y confiables para
¢l flujo de informacién interna, de tal manera que las distintas unidades dentro de la organizacién puedan recibir o enviar informacién de
forma opertuna a cualquier destinatario gue se estime conveniente o que se reguiera.

. Art. 33.- El Gerente propotcionard a los funcionarios o servidores de la Institucién, el uso de herramientas tecnoldgicas coma el
Internet, para el cumplimiento de sus funciones de forma més eficiente, previo anélisis de las necesidades de cada Unidad.

Art: 34.- Deberd mantenerse una efectiva comunicacién, preferibiemente por escrito v la debida coordmacnén entre el Gerentc sub-
gerentes ¥y jefaturas de la Tastitucién, con ef fin de lograr una admmlslrac:én eficiente y transparente. ‘

i
S

' A)fchivo Institucional

Art. 35.- La documentacién que susteitta y demuestra las operaciones de la Institucidn deberd ser archivada mgmendo un orden 16-
gico, de fdcil aceeso e identificacién. Deberd procurarse ademds, la seguridad necesaria que la proteja de riesgos de pérdidas, deterioro o
cualqmer siniestro. Su destruccidn o inutilizacién, deberd haccrse periddicamente tomando en cuenta para ello, los periodos establecidos
_por las leyes y reglamentos respecnvos

CAPITULO V
. NORMAS RELATIVAS AL MONITOREQ .

Cnntrol Previo

Art. 36.- Seré responsab111dad de los empleados, asegurarse de la aplicacién adecuada de los proccdlmlentos en sus funciones asig-
natlas, de igual forma, cada jefe inmediato serd responsable de verificar que sus subalternos realicen las actividades de conformidad a los
lineamientos establecidos. : . .

Comunicacidn de los Resultados del Monitoreo

Art. 37.- Cuando se encuentren hallazgos y se determinen recomendaciones del monitoréo de] Sistema de Control Interno, de un
proceso, actividad o drea a que se hubiese aplicado; la persona, Jefatura, Unidad y Gerencia que lo efectitie deberd informar de so resultado
al nivel jerdrquico a que corresponda, segtin sea el caso.



: Unidad de Auditoria Interna

. Aft, 38.- Serd responsabilidad de la Unidad'de Auditorfa Interna, la venfmamén del funcionamiento integrado de los componentes
de $1Stema de Control Interno y de informar al Consejo Directivo sobre cualquier observacidn o recomendacion que deba aplicarse para

el funcionamiento dptimo del Sistema.
: U :

‘Art. 39.- El-control interno posterior se llevard a cabo mediante la anditorfa interna, actividad profesional sujeta a normas de acep-
tactén general, que mide la efectividad de los demds controles internos y alcanza 5u mejor Bxpremén cuando recomienda me_]oras ala
. adeinistracioh ¥y éstas se concretan.

Art. 40.- A fin de garantizar 1a independencia de la Unidad de Auditorfa Interna dentro de la entidad, debers considerarse lo siguien-

te:
. _aj Estard ubicada bajo la dependencia difect_a de la méxima autoridad.
b) Ne ejercerd funcioneé en los procesos de administracién, finanzas, ni en la'toma de deqisiones de la entidad. . LT
¢) Forinulard y ejecutara'con total independencia funcional el Plan Anual de Auditorfa.
- ~ 7 | Sinembargo, remitiré ala Corte de Cuentas de la Reptiblica, su Plan Anuai de Trabajo; en el plazo establecido legalmente, asf como

copia de los informes de las auditorias que realice.

. ) . . .

Contrul Externo Posterior . ¢ .

i Art. 41.- El Consejo Directivo, contratard Firmas Privadas de Auditorfa en cumplimiento a la Ley de Creacién de la Caja, a cfecto
de que se verifique €l acatamiento a los lmeamlcﬂtos establecidos en las distintas operaciones ejecutadas por la entidad, asf como también
audltar los Estados Financieros. :

Tamhlén es responsablhdad de la Administracidn asignar un lugar apropiado v las cond1c1ones necesarias para que los anditores de
la Co;te de Cuentas de Ia Repiiblica, reahcen sus auditorias a fa CaJa

CAPITULO VE - -
DISPOSICIONES-FINALES Y VIGENCIA

i Art.42.- Larevisién y actuzlizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada porla Caja Mutual
del ,Abogaclo de El Salvador, al menos cada dos afios, considerando los resultados de Ias evaluaciones sobre la marcha amoevaluacaones '
Y evaluacwnes separadas, practicadas al Sistema de Controf Interno, esta labor estard a cargo de una Comisién nombrada por el Consejo
Dirkctivo, en su condicién de méxima autoridad. Todo proyecto de modificacién o actualizacidén a las Normas Técnicas de Control Interno’
Es pec[flcas de 1a Caja Mutual del Abogado de El Salvador, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repﬁbllca, para s5u rev:sxdn,

- aprobacién y posterior publicacion en el Diario Oficial. :

H

.+ | Art.43.-La Caja serd responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados, asf como de la aplicacion de las mismas.

-

| Art. 44 - El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacidn en el Diario Oficial. . ' i

. : : Dadb en Saw Salvador, a los veintiocho dias del mes de junio del afio dos mil seis

Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ i . .
* : i PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
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