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HOJA DE APROBACION

El presente Manual tiene su fundamento en las Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma” autorizado por la Corte de Cuentas de la Republica, mediante
Decreto N° 57, cuyas normas especificas establecen lo siguiente:

“Capitulo I1I: Normas Relativas a las Actividades de Control. “Documentacion, Actualizacion y
Divulgacion de Politicas y Procedimientos”.

Articulo 47. La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberan documentar,
mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacion
efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del
Sistema de Control Interno.

Art. 48.- El Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos, coordinara la documentaciéon de los procesos y
procedimientos y su actualizacion, para lo cual elaborard la Guia para la Elaboraciéon y Actualizacion
correspondiente, la que tendrd como propdsito orientar y facilitar tales actividades, tanto el enfoque y modelos a
seguir, como su administracion y permanente actualizacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos para la Autorizacion y Aprobacién de Documentos

Art. 149.- Las politicas y procedimientos que definen la autoridad y responsabilidad para desarrollar las
operaciones de CEPA, seran documentadas por la Direccion Superior, niveles gerenciales y de Jefatura en el
Reglamento Organico Funcional, en el Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Descripcion de Procesos y
procedimientos en las regulaciones para la clasificacion, autorizacion y uso de firmas aprobadas en Punto Octavo
del Acta No. 1335, del 3 de septiembre de 1991 y sus posteriores modificaciones y otros documentos autorizados,
los que seran comunicados de manera efectiva.

En razon de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI, de
fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comision Ejecutiva Portuaria
Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales
administrativos. i
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos para la Regulacién de clasificacion, autorizacion
y uso de firmas tiene como finalidad normar los acuerdos establecidos en Punto Octavo de acta
N°1335, del 3 de Septiembre de 1991 y sus posteriores modificaciones de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno; Para definir , el procedimiento utilizado en lo pertinente para la
regulacion del uso de firmas para funcionarios y empleados de la Comisién Ejecutiva Auténoma

para documentos administrativos, de pagos y de adquisicidn de bienes y servicios.
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OBJETIVO
Regular la funcionalidad del uso de firmas que utilizan diversos funcionarios y empleados de
CEPA, en base a los acuerdos citados en el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

BASE LEGAL

El presente Manual tiene como base para su cumplimiento, lo establecido en el Reglamento de
NTCI Especificas de la CEPA, el Punto Octavo de acta N°1335, del 3 de Septiembre de 1991 y su
posterior modificaciéon mediante punto Decimonoveno del acta N° 2317 del 21 de Diciembre de
2010.

DEFINICIONES

NTCI: Normas Técnicas de Control Interno.
CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma.
FENADESAL: Ferrocarriles Nacionales de El Salvador.

ALCANCE
El presente Manual es de aplicacion a la Presidencia y Gerencia General, Gerencia Financiera,
Gerencia Legal y Unidad de Auditoria Interna y Gerencias de empresas.

ANTECEDENTES

El proyecto de regulacion para la clasificacion de firmas de la Comision Ejecutiva Portuaria
Auténoma, fue aprobado por junta directiva mediante el Punto Séptimo del Acta 1335 del 8 de
Septiembre de 1975.

Posteriormente y debido a que CEPA ha sido objeto de reestructuras organizativas, por medio de
las cuales se ha logrado tornar mds funcional ajustdndola a la dindmica actual de trabajo, se realiz6
una modificacion a este proyecto mediante Punto Octavo de acta N°1335, del 3 de Septiembre de
1991 en la cual se solicitoé dejar sin efecto N° 536 del 8 de Septiembre de 1975, relativo a las
regulaciones para la clasificacion, autorizacion y uso de firmas de la CEPA y FENADESAL. Y a
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su vez, aprobar las nuevas regulaciones estableciendo 5 clases de firmas para el uso, autorizacion,
definicion de responsable de firma y disposiciones generales.

Con relacion a este dltimo Punto Acta, el Decreto N° 57 de la Corte de Cuentas de la Republica de
fecha 19 de Abril de 2006, estableci6 en su apartado: Definicion de Politicas y procedimientos
de Autorizacion y Aprobacion, y especificamente en el Articulo 52.- Las politicas y
procedimientos que definen la autoridad y responsabilidad de funcionarios y empleados
encargados de autorizar y aprobar operaciones dentro de la Comisidn, estardn contemplados en
las regulaciones para la clasificacion, autorizacion y uso de firmas aprobadas en Punto Octavo de
acta N°1335, del 3 de Septiembre de 1991.

Y, la ultima actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno de la Comisidn, establecen
mediante Decreto N° 07 publicado en el Diario Oficial nimero 235 en Tomo 389 del 15 de
Diciembre de 2010, en el apartado: Definicion de Politicas y Procedimientos para la

Autorizacién y Aprobacion de Documentos.

Art. 149.- Las politicas y procedimientos que definen la autoridad y responsabilidad para
desarrollar las operaciones de CEPA, seran documentadas por la Direcciéon Superior, niveles
gerenciales y de Jefatura en el Reglamento Organico Funcional, en el Manual de Descripcion de
Puestos, Manual de Descripcion de Procesos y procedimientos en las regulaciones para la
clasificacion, autorizacién y uso de firmas aprobadas en Punto Octavo del Acta No. 1335, del 3 de
septiembre de 1991 y sus posteriores modificaciones y otros documentos autorizados, los que
serdn comunicados de manera efectiva.

Desde esa fecha a la actualidad, la Administracién de CEPA, mediante Punto Decimonoveno de
acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010, solicité autorizacion para modificar la regulacion del uso
de firmas a funcionarios y empleados de la Comision, para documentos administrativos, de pagos
y adquisicion de bienes y servicios, a partir del 1 de enero de 2011 en adelante.
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VI. NORMAS GENERALES

Tomando como base el acuerdo de Junta Directiva y especificamente en el Punto Decimonoveno
de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010, se autoriz6 la categorizacién de firmas serd de la
siguiente manera:

Firma Clase “A”: Es la firma de mayor categoria y su uso serd exclusivo para el presidente y

Gerente General y servird para la suscripcion de notas oficiales hacia instituciones u organismos
externos, asi como para todo tipo de documentos administrativos internos, incluyendo la
autorizacion de Requisiciones y Ordenes de Compras de bienes y servicios, obras y consultorias,
asi como para la refrenda de cheques y otros documentos de pago, por lo que ya no sera facultad
de la jefatura de UACI y del Gerente Financiero la autorizacién de adquisiciones por libre gestion.

Firma Clase “B”: Avala la firma de toda clase de documentos administrativos internos de CEPA

que no generan pagos, tales como: Memorandos, Circulares, Extractos, Solicitud de Vehiculos,
Vidticos, autorizacion de horas extras, asi como documentos para trdmites ordinarios con
instituciones externas, tales como: incapacidades del ISSS, solicitud de eventos de capacitacion al
INSAFORP, constancias de tiempo de servicio, ordenes de inicio a contratistas, reclamos a
contratistas y otros de igual naturaleza. La utilizaran Gerentes, Jefes de Departamento, Jefes de
Unidad y Administradores de Contrato.

Firma Clase “C”: Es utilizada para refrendar o librar cheques y documentos de pago que se
realicen a través de la tesoreria de CEPA.

e  Refrendarios de Cheque y Documentos de Pago: Ademads del Presidente y Gerente General

contemplados en la Firma Clase “A”, tendran esta clase de firma el Gerente Financiero,
Gerentes de Empresas, Jefe de Operaciones de Acajutla y Jefe de Operaciones de
FENADESAL.

Libradores de Cheques: Tesorero y Asistente del Tesorero sin limites; Colector Pagador de
las Empresas (AIES: US $ 4, 000.00, ACAJUTLA: US 3,000.00, FENADESAL: US $
2,000.00); Encargados de Fondo Circulante (AIES, OFICINA CENTRAL Y ACAJUTLA: $
4, 000.00 y FENADESAL US $ 2, 000.00)

Firma Clase “D”: Utilizada para el “Revisado” de documentos comprobatorios de pago por los
Jefes de Seccion de Contabilidad de CEPA.
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VII. PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento No. 1 Autorizaciéon para Clasificacion de Firmas.

Nombre del Procedimiento: Autorizacién y aprobacion de Clasificacion de Firmas.
Objetivo: Autorizar a funcionarios y empleados de la Comisién para la firma de documentos
administrativos, de pagos y de adquisiciones de bienes y servicios.

Normas que aplican al Procedimiento:

Punto Decimonoveno de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010

Normas Técnicas de Control Interno de la Comisién (Art. 149)

Participantes del Procedimiento: Secretaria de Junta Directiva y Gerencia General.
Formatos utilizados:

Memorando Justificativo

Punto de Acta

Frecuencia de uso: Cuando exista necesidad de una modificacién de Punto de Acta.
Descripcion del Procedimiento

Paso N°  Responsable Descripcion

Inicio del procedimiento.

01 Gerencia General Solicita a Junta Directiva la autorizacién de regulacion
para la clasificacion, autorizacién y uso de Firmas.

02 Junta Directiva Aprueba mediante Punto de Acta, la regulacion de uso
de firmas a funcionarios y empleados de la Comision.
De acuerdo a propuesta por Gerencia General.

Secretaria de Junta Directiva Divulga el punto de acta a la Gerencia General y a las

areas involucradas.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento No. 2 Autorizacion para aprobacion de Manuales
Administrativos e instructivos de la Comision.

Nombre del Procedimiento: Autorizacion al Gerente General para que apruebe los manuales
administrativos e instructivos de la comision de acuerdo a Clasificacion de Firma Clase “A”.
Objetivo: Autorizar al Gerente General para la firma de documentos administrativos de la
Comision.
Normas que aplican al Procedimiento:
Ley Orgéanica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma. (Art. 12)
Normas Técnicas de Control Interno de la Comisién (Art. 149)
Punto Decimonoveno de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010.
Punto Sexto de Acta 1622 del 29 de abril de 1997.
Participantes del Procedimiento: Secretaria de Junta Directiva y Gerencia General.
Formatos utilizados:
Memorando Justificativo y Punto de Acta
Frecuencia de uso: Cuando exista necesidad de una modificacién de Punto de Acta.
7. Descripcion del Procedimiento
Paso N°  Responsable Descripcion
Inicio del procedimiento.

01 Gerencia General Solicita a Junta Directiva la autorizaciéon para la
aprobacion de manuales administrativos € instructivos
de la comision.

02 Junta Directiva Aprueba mediante Punto de Acta, a la Gerencia
General para que apruebe y se implanten los Manuales
e Instructivos institucionales; Asi como la
actualizacién, cambios, ajustes y mejoras en los
mismos.

03 Secretaria de Junta Directiva Divulga el punto de acta a la Gerencia General y a las
areas involucradas.

Fin del procedimiento.
Nota:
Los manuales de Politicas y su actualizacién, asi como los cambios y ajustes que se hagan en
estos, serd competencia de la Junta Directiva su Autorizacion.
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Procedimiento No. 3 Nombramiento de funcionarios responsables Tesoreria,
Encargados de Fondo Circulante y pagadores de CEPA y FENADESAL.

1. Nombre del Procedimiento: Nombramiento de funcionarios para desempefiar cargos de:
Tesorero Institucional, Asistente de Tesorero Institucional y/o Tesorero Suplente Institucional,
Encargados de Fondo Circulante y Colectores Pagadores de las diferentes empresas de CEPA y
FENADESAL.

. Objetivo: Autorizar a funcionarios responsables Tesoreria, Encargados de Fondo Circulante y
pagadores de CEPA y FENADESAL para que puedan manejar fondos de las mismas.
. Normas que aplican al Procedimiento:
Normas Técnicas de Control Interno de la Comision (Art. 114, Art.116 y Art. 150)
Ley Orgénica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma. (Art. 22)
Disposiciones Especificas del Presupuesto Aplicables a CEPA (Art. 5)
Punto Decimonoveno de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010.
Punto Decimonoveno del acta 2824 del 13 de diciembre de 2016.
. Participantes del Procedimiento: Secretaria de Junta Directiva, Gerencia General y Gerencia
Financiera.
. Formatos utilizados:
e Memorando Justificativo
e Punto de Acta
6. Frecuencia de uso: Anualmente.
7. Descripcion del Procedimiento
Paso N°  Responsable Descripcion
Inicio del procedimiento.

01 Gerencia Financiera Solicita a Empresas de CEPA y FENADESAL que
envien la propuesta de personal responsable para cada
funcion.

02 Gerente de Empresa Recopila la informacion solicitada y envia a Gerencia
Financiera.

03 Gerencia Financiera Remite a Gerencia General la propuesta de
funcionarios que desempefiaran los cargos Tesorero
Institucional, Asistente de Tesorero Institucional y/o
Tesorero Suplente Institucional, Encargados de Fondo
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Responsable Descripcion
Circulante y Colectores Pagadores de las diferentes
empresas de CEPA y FENADESAL via memorando
Justificativo.

Gerencia General Aprueba la propuesta enviada por la Gerencia
Financiera y solicita a Junta Directiva la autorizacién
respectiva.

Junta Directiva Aprueba mediante Punto de Acta, nombramiento de
funcionarios.

Secretaria de Junta Directiva Divulga el punto de acta a la Gerencia General y a las
dreas involucradas.

Gerencia Financiera Notifica a los bancos los cambios o sustituciones de
nombramientos asignados.

Fin del procedimiento.

Nota: Importante mencionar que los funcionarios que ejerzan la responsabilidad del manejo de valores,
estdn cubiertos con la pdliza de Fidelidad que la Comisién tenga suscrita y vigente con la compafiia de
Seguros contratada.
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Procedimiento No. 4 Nombramiento de funcionarios responsables y uso de
firma para librar y refrendar cheques y documentos de pago de la Comision.

1. Nombre del Procedimiento: Autorizar a funcionarios responsables de librar y refrendar cheques
y documentos de pago de la Comision.

. Objetivo: Autorizar a funcionarios responsables de librar y refrendar cheques y documentos de
pago que se realicen a través de la Tesoreria de CEPA ya sea de forma fisica o electrénica, por la
adquisicion de bienes y servicios para Oficina Central y las diferentes empresas de la Comision y
FENADESAL, asi como de los Fondos Circulantes autorizados en las empresas de la comision.

. Normas que aplican al Procedimiento:

Normas Técnicas de Control Interno de la Comisién (Art. 113, Art.116 y Art. 151)
Ley Orgéanica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma. (Art. 22)

Punto Decimonoveno de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010.

Punto Vigésimo de acta 2824 de 13 de Diciembre de 2016.

. Participantes del Procedimiento: Secretaria de Junta Directiva, Gerencia General y Gerencia
Financiera.

. Formatos utilizados:

Memorando Justificativo

Punto de Acta
. Frecuencia de uso: Anualmente.
. Descripcion del Procedimiento

Paso N°  Responsable Descripcion
Inicio del procedimiento.

01 Gerencia Financiera Solicita a Empresas de CEPA y FENADESAL que
envien la propuesta de personal responsable para cada
funcion.

Gerente de Empresa Recopila la informacién solicitada y envia a Gerencia
Financiera.

Gerencia Financiera Remite a Gerencia General la propuesta de
funcionarios y registro de firmas, como libradores y
refrendarios, en las cuentas corporativas, de ahorro y
corrientes, asi como para los Fondos Circulantes en las
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Responsable Descripcion
empresas de la Comisién via memorando justificativo.

Gerencia General Aprueba la propuesta del personal y solicita a Junta
Directiva la autorizacion respectiva.

Junta Directiva Aprueba mediante Punto de Acta, el registro de firmas
de los funcionarios designados.

Secretaria de Junta Directiva Divulga el punto de acta a la Gerencia General y a las
dreas involucradas.

Gerencia Financiera Hace del conocimiento del personal involucrado la
aprobacién de parte de Junta Directiva.
Fin del procedimiento.

Nota: Importante mencionar que los funcionarios que ejerzan la responsabilidad del manejo de valores,
estdn cubiertos con la pdliza de Fidelidad que la Comisién tenga suscrita y vigente con la compaiia de
Seguros contratada.
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Procedimiento No. 5 Nombramiento de funcionarios que tendran firma de
“Revisado” en los documentos de pago de CEPA, empresas y FENADESAL

. Nombre del Procedimiento: Nombramiento de funcionarios que tendran firma de “Revisado” en
los documentos de pago CEPA, las diferentes empresas y FENADESAL.

. Objetivo: Autorizar a funcionarios que tendran la firma de “Revisado” en los documentos de pago
en CEPA, las diferentes empresas y FENADESAL.
Normas que aplican al Procedimiento:
Disposiciones Especificas del Presupuesto Aplicables a CEPA (Art. 4)
Punto Decimonoveno de acta 2317 del 21 de Diciembre de 2010.
Punto Vigesimoprimero de acta 2824 de 13 de diciembre de 2016.

. Participantes del Procedimiento: Secretaria de Junta Directiva, Gerencia General y Gerencia
Financiera.

. Formatos utilizados:
Memorando Justificativo
Punto de Acta

. Frecuencia de uso: Anualmente.

. Descripcion del Procedimiento:

Paso N°  Responsable Descripcion
Inicio del procedimiento.

01 Gerencia Financiera Solicita a Empresas de CEPA y FENADESAL que
envien la propuesta de personal responsable para
firmar de “Revisado”.

Gerente de Empresa Recopila la informacién solicitada y envia a Gerencia
Financiera.

Gerencia Financiera Remite a Gerencia General la propuesta del personal
de las diferentes empresas de CEPA y FENADESAL
que firmard de “Revisado” en los documentos de pago
via memorando justificativo.

04 Gerencia General Aprueba la propuesta del personal y solicita a Junta
Directiva la autorizacion respectiva.

05 Junta Directiva Aprueba mediante Punto de Acta, al personal que
tendrd firma de “Revisado”.
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Responsable Descripcion

Secretaria de Junta Directiva Envia una copia del punto de acta la Gerencia General,
Gerencia Financiera y otras dreas involucradas.

Gerencia Financiera Hace del conocimiento del personal involucrado la
aprobacion de parte de Junta Directiva.
Fin del procedimiento.
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VIII. NORMATIVA APLICADA

e LEY ORGANICA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.
e NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO.
e DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PRESUPUESTO APLICABLE A CEPA.

IX. DISPOSICIONES FINALES

La actualizacién de este Manual se realizard cuando Junta Directiva o Gerencia General
comunique por cualquier medio, cambios en los acuerdos de junta y/o ajustes o mejoras en los
procedimientos al Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos.

Este documento es propiedad de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA) y se realizara
la respectiva divulgacion por via electronica y/o fisica, posterior a la aprobacion del presente
documento, a fin de que el personal involucrado tenga acceso al mismo, de manera oportuna y

cuente con una copia para el cumplimiento de los procedimientos que competen a su trabajo.
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X. BITACORA DE ACTUALIZACION

EDIC/ REV

FECHA

PAGINA Y APARTADO
MODIFICADO

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

01

01-10-17

Revision Inicial

Edicion Inicial
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